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任职期间主要工作内容

负责幼儿园后勤全面管

理工作，制定后勤工作

计划并组织实施。

监督和管理幼儿园各项

设施、设备的使用和维

护，确保正常运转。

负责幼儿园食品安全卫

生管理，定期组织食品

安全检查，确保幼儿饮

食安全。

协调与卫生、消防等相

关部门的联系，确保幼

儿园各项工作的顺利开

展。
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具备较强的组织、协调和管理

能力，能够处理突发事件。

熟悉幼儿园后勤管理流程和相

关法律法规，确保工作合规性

。

具备良好的沟通能力和团队协

作精神，与各部门保持密切合

作。

注重细节，具备较强的责任心

和执行力，确保工作的高效完

成。
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岗位职责及要求



与教学部门紧密合作，
确保教育教学活动的
顺利开展。

与行政部门密切配合，
共同维护幼儿园的正
常运转和秩序。

与家长委员会保持沟
通联系，及时反馈家
长意见和建议，提升
服务质量。

与其他部门协作情况



幼儿园环境优化与改善
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园内环境整治及绿化提升

整治园内环境

组织人员对幼儿园内外环境进行定期

清扫，确保环境整洁卫生，为幼儿提

供一个良好的学习和生活环境。

绿化提升

对幼儿园内的绿化进行规划和提升，

增加绿植和花卉的种类和数量，提高

绿化覆盖率，营造优美的园林景观。

环境美化

在园内合适的位置设置景观小品、雕

塑等艺术品，提升幼儿园的文化氛围

和艺术气息。



对教室进行温馨化改造，
采用柔和的色调和环保的
装修材料，营造舒适、安
全的学习环境。

教室改造 寝室改造 其他场所改造

对寝室进行人性化设计，
提供舒适的床铺和温馨的
寝具，确保幼儿能够在温
馨的环境中安心入睡。

对图书馆、活动室等其他
场所进行相应的改造和升
级，提供更加丰富多彩的
学习和娱乐空间。
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教室、寝室等场所温馨化改造



对幼儿园内的安全防护设施进行
全面检查和评估，及时维修和更
新存在问题的设施，确保幼儿在

园内的安全。

安全防护设施完善
制定并落实安全检查制度，定期对
幼儿园内的各项设施进行检查，及
时发现和排除安全隐患。

安全检查制度建立

针对可能发生的突发事件，制定相
应的应急预案，并定期组织演练，
提高幼儿园应对突发事件的能力。

应急预案制定

安全防护措施完善及检查制度建立



后勤服务保障与提升
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确保食材新鲜、安全，符合国家相关标准，与供

应商建立长期合作关系，定期评估食材质量。

严格食材采购与验收

制定详细的餐饮制作流程，确保食品的卫生、营

养和口感，定期对厨师进行培训和考核。

餐饮制作流程规范

定期收集师生对餐饮服务的意见和建议，针对问

题制定改进措施，提高餐饮服务质量和满意度。

餐饮服务满意度调查

餐饮服务质量监管及改进举措



定期检查与评估

组织专人对幼儿园各区域进行定
期检查和评估，确保清洁卫生标
准得到有效执行，发现问题及时

整改。

制定清洁卫生标准

根据幼儿园实际情况，制定详细
的清洁卫生标准，包括室内、室
外、卫生间等各个区域的清洁频
次、清洁用品的使用等。

清洁卫生宣传教育

通过宣传栏、家长会等途径，加
强对师生和家长的清洁卫生教育
，提高大家的卫生意识和自我保

健能力。

清洁卫生标准制定和执行情况回顾



用品采购规范化

建立师生用品采购制度，明确采购流程、标准和责任人，确保用品质量可靠、价格合理。

用品储备充足

根据幼儿园实际需求，合理储备师生用品，确保数量充足、品种齐全，满足日常教学和生

活的需要。

用品发放管理优化

建立用品发放台账，详细记录用品的入库、出库和库存情况，实现用品管理的规范化和透

明化。同时，优化发放流程，提高发放效率，确保师生能够及时领取到所需用品。

师生用品采购、储备和发放管理优化



人员管理与培训发展
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