
铁东区实验幼儿园后勤管理制度

为了进一步提高我园后勤管理工作的质量和水平，以保障幼儿和

教职工身心健康和生命安全为目的。促进学我园后勤管理规范化、科

学化，更好地服务于幼儿及教职工生活，服务于教育教学，为教育改

革和发展提供后勤保障，特制定本制度。

第一条 安全管理。分管安全工作的同志主抓安全工作，定期排

查安全隐患，制定整改方案，积极进行整改，严防各类安全事故的发

生;对幼儿园实行封闭式管理，建立警园联防机制;幼儿园统一组织的

教育教学活动，要有计划性，有安全保障措施，要落实组织活动的领

导或教师的安全责任;要对幼儿进行经常性的安全知识教育和自护自

救技能的培养训练。幼儿园内应配备必要的安全设施和设备，有防火

防盗等方面的防护措施，节假日有专人看值班并形成制度。幼儿园要

制定各类突发事件应急预案。

第二条 卫生管理。合理设置必要的卫生设备，建立健全卫生管

理、监督、检查、考评机制，园内及周边时常保持干净整洁，地面无

果皮、纸屑，墙壁无乱贴、乱画，门窗保持洁净，各种专用室布置整

洁，教学图书、实验仪器、办公用品等陈列有序，无灰尘，室内外无

蜘蛛网;绿化带无杂物、杂草，厕所及时冲洗，垃圾及时清运，消除

卫生死角，杜绝脏、乱、差现象;经常进行健康教育、养成教育，培

养全体师生良好的卫生习惯;积极配合卫生部门做好流行病、传染病

的防治工作。

第三条 食品卫生。幼儿园厨房以服务幼儿和教职工为宗旨，由
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幼儿园直接管理。食品和其它原材料有专人采购。粮食及食品原材料

的采购要在持有卫生及质检合格证的经营单位购买。有原始入出登记

帐册，严禁采购腐烂变质的食用原料和“三无”食品;厨房周边环境

卫生好，食堂内部干净、整洁、无老鼠、苍蝇、蟑螂及其它有害昆虫。

操作间与室外隔绝良好，无闲杂人员进出、无油垢、无污物。食品贮

存分类、分架，熟食、生食分开，且标注有生、冷标志，隔墙离地存

放，有防尘、防蝇、防鼠、防潮、防投毒设施;厨房有卫生许可证，

从业人员有健康证和卫生知识合格证，幼儿园饮用水要达到卫生安全

标准，保证幼儿每天有开水喝，有热水用。严禁在幼儿园内任何地方

投放毒鼠药物。

第四条 幼儿园资产管理。校舍及其它固定资产有管理与维护制

度，有登记册和保管人或责任人签字，有学校资产档案，有维护经费

年度预算、审批和结算清单。易耗物品管理有专室、专人、有出库、

入库登记册。

第五条 水电管理要有兼职维护、管理员。水电管理员经过水电

知识培训，对校园内水电设施出现的问题及时维护。

第六条 学校后勤服务管理工作实行园长负责制，分管同志专门

抓，加强教职工和幼儿安全知识的宣传和教育，定期开展自查自评。

同时纳入年度教育综合目标考核。
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