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（天津市滨海新区大田中心幼儿园）职责事项信息表


	序号
	1.1

	名称
	幼儿学籍管理

	法定依据
	　《幼儿园工作规程》第二章第十一条 小班（3周岁至4周岁）25人，中班（4周岁至5周岁）30人，大班（5周岁至6周岁）35人

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	　任课教师上报——园长审核——专职教师输机——学期末更新

	运行要件
	家长填写幼儿信息材料、户口本复印件

	责任事项
	1、幼儿园的学籍管理由学籍管理员具体负责。
2、各班级每一学期要负责好幼儿基本信息的登记，每一学期要做好幼儿花名册记载等。
3、幼儿园学籍管理员要认真做好幼儿学籍资料的收集与归档工作，要求文字资料与电子资料同时归档，资料收集要做到及时、准确，无遗漏、无差错。

	监督方式
	部门电话：66897215
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园




	

	

	序号
	1.2

	名称
	幼儿招生管理

	法定依据
	　《幼儿园工作规程》第二章第十一条 小班（3周岁至4周岁）25人。

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	　网上信息采集——幼儿园验证——网上随机抽取名单——发布录取信息

	运行要件
	家长提供户口本、房证、幼儿预防接种证等有效证明

	责任事项
	1、严格按照上级有关规定进行招生。严格控制班额。
2、招生期间安排专人认真解答家长问题，给予家长操作上的指导，严禁杜绝敷衍、推诿现象。
3、验证时认真、负责、细心，公平公正的对待每一位幼儿家长。
4、派位结果及时公布，并做好宣传工作。

	监督方式
	电话：66897215
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园










	序号
	2.1

	名称
	幼儿园安全管理

	法定依据
	　《中小学幼儿园安全管理办法》、《生活饮用水卫生标准》（中华人民共和国教育部令第23号）中“校内安全管理制度”、天津市学校安全条例《中小学幼儿园安全管理办法》及市教委、市综治办、市公安局关于印发天津市中小学幼儿园平安校园建设标准细则实施方案的通知（津教委安〔2017〕2号）等我市相关文件规定

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	发现隐患上报——排查——维修、维护——正常使用

	运行要件
	发现隐患填报维修单

	责任事项
	1、 依据天津市教体委的有关工作规定维护稳定幼儿园安全工作。
2、 排查幼儿园各种安全隐患并予以修复。

	监督方式
	电话：66897223
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园














	序号
	2.2

	名称
	幼儿园卫生保健管理

	法定依据
	　《卫生部关于印发<托儿所幼儿园卫生保健工作规范>的通知（卫妇社发〔2012〕35号）》等文件精神、《天津市托幼机构卫生保健工作标准》、《托儿所 幼儿园消毒卫生规范》

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	新生入园体检登记——每日晨午检——进行统计出勤并分析——定期体检——培训——宣传

	运行要件
	儿童保健手册、幼儿入园体检表、幼儿健康卡、妇幼保健下发的信息登统表

	责任事项
	1、负责全园幼儿及职工的保健卫生工作
2、全面了解幼儿生长发育情况，期末向家长汇报。
3、负责每天晨检
4、定期对保教人员进行有关“幼儿常见病”的知识讲授，定期在“家长园地”专栏中介绍有关育儿知识及保健卫生知识。

	监督方式
	部门电话：66896298
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园













	序号
	2.3

	名称
	幼儿园食品安全管理

	法定依据
	　《学校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》、《食品安全法》

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	与供货商索证——与供货商签订食品安全协议书——与供货商索票——验货——入库——出库——制作

	运行要件
	供货商的食品经营许可证、工商营业执照、货商的收据

	责任事项
	做好食堂安全卫生管理工作。


	监督方式
	部门电话：66897223
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园















	序号
	3.1

	名称
	幼儿一日生活的组织与实施

	法定依据
	　《幼儿园管理条例》、《幼儿园工作规程》、《幼儿园教育指导纲要》、《3—6岁儿童学习发展指南》


	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定学期目标--教师备课—组织活动—课后反思

	运行要件
	幼儿一日生活作息表、《幼儿园工作规程》、《幼儿园教育指导纲要（试行）》和《3-6岁儿童学习与发展指南》精神


	责任事项
	1、按时制订和本园保教工作计划与总结，审查各班学期工作计划的制订、落实和保教工作开展情况。定期对教师的各类资料和工作表现进行检查考评。
2、对任课教师进行听课、评课，并予以指导、帮助，了解和掌握日常保教工作的动态与信息。
3、认真抓好教研组建设，组织开展教研组学习和全园性的教学观摩活动，积极传递教研教改信息，针对保教工作的薄弱环节，经常开展各类教育教学观摩、研讨、评比活动，采取改进提高的措施。
4、抓好教师尤其是青年教师的培训工作，建立自培基地，进行拜师结对子活动，开展各种带教活动。

	监督方式
	电话：66897215
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园







	序号
	4.1

	名称
	幼儿园教职工配备

	法定依据
	　《幼儿园工作规程》〔教育部令第39号〕、《幼儿园教职工配备标准（暂行）》（教师〔2013〕1号）、《关于幼儿园教职工编制标准的意见》（津编办发〔2015〕8号）


	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定聘任方案——签订协议或劳动合同——考核

	运行要件
	教师学历证书、教师资格证、健康证、考核结果、聘用合同

	责任事项
	1、 聘用标准和程序，签订聘用协议或劳动合同，建立有序、有效的管理机制
2、 幼儿园按时足额向教职工发放工资，并缴纳社会保险（养老保险、医疗保险、工伤保险等）。
3、 幼儿园有教师激励机制，确保队伍稳定。

	监督方式
	电话：66896327
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园










	序号
	4.2

	名称
	幼儿园师德建设

	法定依据
	　《国家中长期教育改革和发展规划纲要》《教育法》、《教师法》、《未成年人保护法》、《幼儿园管理条例》、《幼儿教师职业道德规范》等相关政策法规《教育部关于进一步加强和改进师德建设的意见》，深入开展以学习《中小学教师职业道德规范》为重点的专题培训活动

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定师德建设计划——签订师德责任书——家长问卷——师德考核

	运行要件
	家长调查问卷、师德师风考评表

	责任事项
	1、依据园所实际制订并落实师德建设计划。
2、签订师德责任书，并自觉遵守。            
3、幼儿、家长满意率达到95% 。                
4、师德考核合格。

	监督方式
	电话：66897214；
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园













	序号
	4.3

	名称
	幼儿园教师培训

	法定依据
	　《幼儿园工作规程》〔教育部令第39号〕、《幼儿园教育指导纲要》
《教育部关于进一步加强和改进师德建设的意见》，深入开展以学习《中小学教师职业道德规范》为重点的专题培训活动。

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定园所培训计划、培训内容、方式——组织与实施——反思、调整——再组织与实施——总结

	运行要件
	培训计划、方案、文本资料、影像资料、案例集、总结

	责任事项
	1、每年根据幼儿园的发展目标和教师的实际情况及需求，制定切实可行的幼儿园教师培养计划，对教师分层进行培养提高。
2、开展结对拜师活动，根据每位教师的具体情况制定的活动计划，并详细记录活动过程，做好结对拜师小结和效果评价工作。
3、建立教师成长档案，记录教师成长的轨迹，并在每学期结束时进行交流。
4、定期开展教研活动，提高教研活动的质量。
5、为教师创设职后培训和高一层次学历培训的机会。
6、每学年教师结合自己的工作，对自己的发展情况进行有一定质量的总结交流，并进行相应的奖励。

	监督方式
	电话：66896327
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园











	序号
	5.1

	名称
	幼儿园收费管理

	法定依据
	　《幼儿园收费管理暂行办法》及相关收费政策，规范收费行为，按照物价部门确定的项目和标准收费。各项收入按照有关规定实行收支两条线管理。 

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	各班教师上交幼儿上月出勤表---按出勤天数核定伙食费---开具保育费和伙食费票据---统计每班幼儿应缴费明细并张贴通知家长---家长缴费---保育费上缴财政、伙食费存入食堂专用账户

	运行要件
	各班幼儿出勤表、保育费非税收入统一缴款书、伙食费收据、各班幼儿收费明细、上缴财政专用缴款书

	责任事项
	1. 严格按照物价部门确定的项目和标准收费，保育费每生每月500元，伙食费每生每日16元。
2. 严格按照幼儿出勤表、学生在册名单核算保育费、伙食费。
3. 将保育费收齐全部上缴财政专户，伙食费如数存入食堂专用账户，专款专用。

	监督方式
	电话：66897578
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园










	序号
	5.2

	名称
	幼儿园家长工作

	法定依据
	　《幼儿园教育指导纲要》指出：“家庭是幼儿园的重要合作伙伴。应本着尊重、平等合作的原则，争取家长的理解和主动参与，并积极支持、帮助家长提高教育能力。”

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定家委会工作制度——征集家委会成员——定时召开家委会——发放调查问卷——反馈、总结

	运行要件
	制定会议议题、会议记录、调查问卷、

	责任事项
	1、向家长宣传教育政策，帮助家长端正教育理念，宣传家庭教育的重要性、迫切性、目的性、帮助家长树立科学育儿的观念。
2、家委会成员有义务利用自己的特长帮助幼儿园出谋划策、开展工作，以达到更好的教学效果为目的，热情地为全体家长服务。。
3、家委会成员有权监督、了解幼儿园保教工作开展的情况，以保证孩子在幼儿园得到良好发展。
4、协助幼儿园顺利完成保教任务，参与组织家园活动、社区活动、主题活动、节日活动等;

	监督方式
	电话：67227675
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园






	序号
	5.3

	名称
	加强党组织建设

	法定依据
	　《基层党组织建设》《中国共产党党章》《党员电教化学习》

	实施机构
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	职责边界
	　天津市滨海新区大田中心幼儿园

	运行流程
	制定党支部计划——成立党小组——制定各项工作方案——党支部总结

	运行要件
	党支部手册、工作记录

	责任事项
	1、党组织围绕幼儿园的中心任务大力加强党的思想、组织和作风建设，充分发挥党组织的政治核心作用，干部的示范带头作用和党员的先锋模范作用。
2、幼儿园党组织不断加强党风廉政建设和行业风气建设，搞好民主评议工作，定期评议支委会、幼儿园领导班子和干部、党员。
3、幼儿园党组织负责统战工作，加强对工会、共青团的领导，充分发挥积极作用，团结他们同心协力，办好幼儿园。

	监督方式
	电话：66896036
来信来访地址：天津市滨海新区大田中心幼儿园



