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所长岗位职责

1、 全方面负责托儿所内外各项活动工作。

2、 负责落实实施国家相关法律法规和上级主管部门、

教育部门及托儿所相关方针、政策。

3、 对托儿所教职职员进行聘用、调配、指导、检验和评

定并给奖罚。



4、 组织领导托儿所卫生保健，教育教学等工作，加强对

幼儿生活管理，确保幼儿生命安全，促进幼儿健康

成长。

5、 组织领导托儿所教育改革，总结幼儿教育、教学经验，

努力提升保教质量，组织政治、业务学习。

6、 做好托儿所行政管理工作，制订并督促实施托儿所多

种岗位责任制。

7、 坚持勤俭办所方针，管理好托儿所经费、财产和所舍

设备，美化、绿化所舍，不停改善办所条件。

8、 组织和指导家长工作，加强和社会、家长联络，不停

获取幼儿教育新信息，争取社会各方面对托儿所支

持和配合。

老师岗位职责

1、 落实《托儿所工作规程》和《托儿所管理条例》及全

所工作计划，结合本班幼儿特点和个性差异，制订

教育教学工作计划，合理安排幼儿生活并组织实施。



主动参与政治、业务学习及保教语训科研活动，探

索教育幼儿规律，探索教育方法，提升保教质量。

2、 指导并配合保育员做好本班卫生保健工作，给幼儿创

设良好环境。

3、 按时完成保教计划、教养笔记、效果及经验，分析观

察幼儿身心发展规律并做好统计。

4、 定时或不定时向教研组长汇报工作，接收其检验和指

导。

5、 确保幼儿生命安全，杜绝任何危害幼儿生命安全事故

发生。

6、 和家长保持常常联络，经过多种方法和家长亲密配合，

共同完成保育和教养任务，使幼儿健康成长。

托儿所幼儿接送制度

1、天天晨接和晚送老师应微笑对待每一位幼儿。

2、早晨 8:30分前要求家长陪同幼儿送到班主任手中。

3、家长不能任意叫其它人来接幼儿，如有要事可事先

把来接幼儿人带来和班主任认识，并说清事情立即间。



4、幼儿如有要事不来托儿所，需事先向班主任请假。



5、幼儿不来所，老师须主动打电话和家长联络，了解

原因，应情况进行家访。

6、下午 4:00 以前家长不准进所接幼儿（特殊情况除

外）。

放学后老师应等全部幼儿离所后放可下班。

托儿所老师值周、值日工作职责

1、老师负责把各班教室门打开，接待幼儿入所，看管好

幼儿安全。

2、老师下午 4:30分在教室等候家长接走全部幼儿。

3、值周老师每日早上 7:10——7:30 在学校大门处接待

幼儿，并负责整周卫生、保教、安全检验工作，做好周评及

登记工作。



4、值日老师负责检验每日卫生、保教、安全工作，做好

日评和登记工作。

  

托儿所考勤制度

为使托儿所工作能正常有序、保质保量完成。依据学校

相关规章制度，并参考了市区托儿所做法，经学校研究决定，

对托儿所老师考勤工作作以下要求：

1、全勤（无事假、病假、婚假、产假）发放全勤奖。

2、病假、事假半天以上出具申请书或病假条，经学校审

核、同意，由当事人安排好代课老师和班务工作。当月有病、



事假不再享受全勤奖，按局制订《考勤制度》实施。



3、教职员须考虑学校工作特殊性，婚假通常安排在寒、

暑假或长假中进行。

4、该请长假（病、事、婚假），必需提前递交书面申请，

并取得所长及上级领导同意，不然按相关要求处理。

以上要求自下文之日起开始实施。如有特殊情况经校领

导另行研究决定。                         

老师职责

一、安排好全班教学和工作计划，设法完成各班级各项工作

任务，并写好学期工作总结．

二、抓好幼儿思想品德教育，每学期应家访一次。

三、要认真选好好教材，备好课，上好课。

四、主动开动脑筋，自制教具。

五、早晨上班 擦好桌面及幼儿能接触到部位,做好铟迎接幼

儿准备工作，按时上课。

六、注意幼儿情绪，冷热立即增添衣服，生病要立即送医院

或通知家长，按时纵幼儿服药。

七、注意幼儿安全，家长来幼儿时，要简单介绍幼儿当日情

况。



八、搞好教室卫生。保持通风、清洁整齐。

九 幼儿大小便时脏了衣裤要立即清洗洁净．

幼儿人身安全方法

一、各班老师一定要抓好各班安全工作，上、下课时老师要

随时随地注意幼儿活动，以免幼儿走失。

二、早操或洗手以后，老师要立即将自班幼儿安排在座位上，

立即清点人数，以免有幼儿走失。

三、老师对幼儿要亲切感，不得有粗暴行为，以免出现意外

事故。

四、建立各班一本安全统计，每个月实施安全奖，如出现重

大事故一次，解聘当事老师，如出现小事故五次以上扣当月

安全奖，具体情况有安全统计。

五、环境、房屋、用具、玩具、电器等具安全性。

六、药品及消毒物有保健人员专员管理，不得放在班内。



七、必需关好大门，以免幼儿走失。

八、如有幼儿摔倒，造成轻微伤，要立即处理。

九、托儿所要备有常见外用药，如红花油、酒精、红药水

等．

交通安全制度

一、各班老师要做到不能让幼儿独自回家，要幼儿家长亲自

接送。

二、 老师必需熟悉每位家长，不能让不认识人把幼儿接走，

如家长有事，托她人来接必需用电话和家长联络好，情况属

实，才通让她人接走。

三、为了确保，各班老师要做到不能让十六周岁以下小孩子

将幼儿接走。

四、如有家长工作忙，叫三轮车送幼儿上学，必需交待家长，

一定要同车主讲好，把幼儿交到班主任手中。



五、各班老师平时经过小说、儿歌、游戏形式让幼儿了解基

础交通规则。

托儿所家长联络制度

一、接收新生老师，在幼儿入所前应进行家访；各班老师每

学期依据情况进行家访；对缺勤一周以上幼 儿必需进行家

访。 

二、老师平时经过家长联络本立即和家长沟通信息，双方共

同配合，进行教育；期末和保健人员共同填写 幼儿发展情

况汇报单，向家长汇报幼儿在所各方面情况。 

三、在家长接送幼儿时，随时和家长联络，争取家长了解、

支持和配合。 

四、每学期召开全所家长会或班家长会一次。 



五、每学期各班可结合家长会向家长开放活动半日，使家长

了解托儿所工作及自己孩子各方面表现。 

六、创办家长学校，向家长介绍科学育儿知识。 

七、建立家长所地，向家长宣传相关教育和卫生保健知识。 

八、邀请家长代表参与所务委员会。 

九、设所长接待家长日和家长意见箱，广泛听取家长意见。 

十、为处理家长实际困难，坚持早晚值班制，带幼儿剪发看

病等。 

消防安全制度

一、立即检验安全隐患，更换老化电线，消除安全隐患。

二、常常组织教职员学习消防知识，参与消防安全知识培训，

增强消防安全意识。

三、不定时向幼儿传授简单、基础消防安全知识。



四、立即更换破旧消防器材。

五、节假日实施人员值班制度。

七、实施专员专题管理制度。

 

工作质量评价考评制度 

一、凡本所工作人员全部必需按时接收工作质量评价考评。 

二、托儿所成立工作质量考评领导小组。由所长担任组长，

各组组长参与。 

考评领导小组职责是： 

1.确定考评内容及评价标准 

2.确定考评方法 

3.定考评时间 

4.研究奖惩措施 



5.写考评总结 

6.依据考评中发觉情况提出改善、提升工作意见和提议。

 三、考评内容包含：出勤情况、工作态度、推行本岗职责

情况、工作效果等。由考评领导小组依据不一样时 期要求

及各岗工作范围确定具体考评提要。 

四、每学期考评一次。 

五、考评结果填入业务档案。考评结果作为全体教职员晋级、

职称评定、选优异及选送外出学习关键参 考资料。 

教育评价制度 

一、为全方面提升教育质量，托儿所逐步开展对教育工作全

方面评价工作。 

二、成立教育质量评价小组，由主管教育工作所长担任组长，

教研组长及老师代表、保育员代表参与。 

三、教育质量评价小组在全方面教育质量评价基础上参考本

所每个学期教育工作关键，研究确定评价内 容，制订评价

标准，确定评价方法立即间，并将评价后材料进行分析，做

出评价总结汇报，提出本所改善 教育工作意见及提议。 

四、每学期末开展评价活动。 



五、教育质量结果和奖惩制度挂勾。 

六、每学期教育质量评价总结应作为下阶段制订教育工作计

划关键参考资料。 

 老师一日常规

1、热爱幼儿教育事业，落实党教育方针，实施托儿所所规

和各项制度，坚持教养并重，全方面提升幼儿素质。 

2、热爱幼儿、尊重幼儿，面向全体幼儿，坚持正面教育，

严禁体罚和变相体罚幼儿，使幼儿愉快、活泼、健康地成长。

 

3、坚守岗位、尽职尽责，确保幼儿安全。 

4、勤奋学习，钻研业务，主动参与教育教学活动，不停探

索育儿规律。 

5、以身作则，为人师表，仪表、衣饰、举止、谈吐要符合

幼儿工作特点。 



6、尊重幼儿家长，热情服务，和家长亲密。 
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