 幼儿园园长岗位职责

一、园长负责幼儿园的全面管理，主持全园工作

二、认真学习党的教育方针和国家的有关法律、法规、政策，全面贯彻《幼儿园工作条例》和《幼儿园工作规程》。

三、主持制定全园工作计划和各项规章制度，定期召开园务会，深入第一线检查各项工作实施情况。

四、根据幼儿园发展的需要，指导财务人员做好年度经费预算工作及经费使用计划。

五、负责全园教职工的聘任，调整园内工作人员结构，定期对保教工作人员进行考核并做出正确评估。

六、全面了解教育、教研、及膳食管理情况，并根据实际情况及时调整，尽量减少工作中的失误。

七、全面掌握教职员工的思想动态，开展经常性的政治和业务学习，提高修养。关心教职工的生活，改善生存环境，维护合法权益，增强向心力，提高凝聚力。

八、负责幼儿园的广告宣传及信息报道工作。
九、定期召开家委会，展示教育成果，听取家长意见，提高办园质量。

十、做好幼儿招生工作，带领并团结全员教职工努力完成园内各项工作目标和任务。

幼儿园副园长岗位职责
一、协助园长对幼儿园的工作进行全面管理，落实园务计划及管理目标。
　　二、负责抓好教职工的学习培训，进行思想政治教育和职业道德教育，积极配合保教工作。
　　三、协助教研组老师组织开展教研活动，组织保育员和后勤人员进行业务学习，开展园内保教活动观摩和专题研究，总结推广，交流经验，互帮互促，帮助保教人员提高业务水平。
四、负责全园的安全保卫、防火工作，定期进行宣传、教育。发现不安全因素及时采取措施，做到万无一失。

五、负责全园园舍设备、绿化、环境卫生及园内物品的管理。及时督促维修指导，增加人员时及时增添教学设备、用品，经常进行安全检查。

六、负责检查各种制度落实情况，

七、负责幼儿膳食管理工作，配合炊事班长制定食谱，保证幼儿足够的营养与热量，把好消毒关，杜绝食品中毒事件的发生。
　　八、做好职工考勤管理，严格劳动纪律管理工作。
　　九、督促检查各班执行一日生活常规的情况。每周定期检查各班执行卫生制度的情况，卫生保健制度情况。
十、定期向园长汇报工作。

幼儿园教师岗位职责
一、严格执行幼儿园规定的一切规章制度，带班做到“眼勤、腿勤、口勤、人到、心到、手到”。
    二、严格按照幼儿园三季作息时间组织幼儿活动，以游戏为基本活动，科学合理安排幼儿的一日生活。
    二、树立正确的教育观、儿童观，热爱、尊重幼儿，坚持正面教育，做到为人师表，严禁任何形式的体罚和变相体罚。
    三、与班长密切配合，坚持双人教学。与家长保持经常联系，了解幼儿家庭的教育环境，商讨符合幼儿特点的教育措施，有目的有计划地做好家访工作。开展好家长活动，指导家庭育儿，定期向家长反馈工作情况，接受其监督和指导。
   四、积极参加教研活动和业务学习，认真备课。观察、分析并记录幼儿发展情况，做好各项活动的记载和效果记录。积累经验，找出差距，研究改进措施，不断提高保教质量。
   五、严格执行安全卫生保健制度，管理好幼儿生活。

幼儿园保育员职责

一、负责本班房舍、设备、环境的清洁卫生工作，做到每天小扫除，每周大扫除，经常保持室内空气的流通，保证幼儿有一个舒适、干净的环境

二、按照消毒制度的规定，认真做好水杯、毛巾、碗、筷的消毒工作，认真做好水杯架和饭前餐具的消毒工作。每天要定时冲洗厕所，做到厕所槽內无污垢，保持厕所内清洁无臭味。

三、在教师指导下，组织好幼儿一日生活，做好保中有教，全面了解幼儿的饮食、睡眠情况，保持幼儿仪表整洁，精心护理幼儿生活。
四、在本班教师指导下严格执行幼儿园安全、卫生保健制度，保证幼儿开水供应。做好幼儿保暖工作，定时翻晒幼儿的被褥、枕套，定期清洗、消毒玩具，保持睡具、玩具的清洁卫生。

五、妥善保管幼儿的衣物和本班的设备、用具，防止损坏、丢失。

六、负责餐后的卫生工作，按时将三餐两点食物送回班中。

七、每天检查水、电、门、窗、消毒柜等，保证安全，如有问题，及时上报。

四〇四幼儿园食堂人员岗位职责

一、严格服从幼儿园管理，听从园领导的安排，遵守各项规章度；

二、严格执行食品卫生法规，把好食品采购的卫生关和数量关，按食谱要求采购必备的新鲜的原材料，及时供应伙房园需物品；采购物品如数交专人验收入库，及时据实报销单据；

三、不用腐烂变质的原料加工食品；餐具用具定时消毒，并做好记录；生熟食品妥善存放，生熟用具严格分开，杜绝食品中毒事故

四、严格执行非工作人员不得入内的制度。发生食物中毒事故时，必须立即向上级主管部门报告，并保留造成中毒或可能导致食物中毒的食品及其原料、工具、设备和现场，以便开展事故的调查和处理；

五、坚持按食谱以科学的加工烹饪方法制作膳食，力求达到色香味美，主副食品软硬、精细适合不同年龄儿童；

六、严格遵守开饭时间，按年龄班人数分配膳食和餐具；并依据不同气候提供温度适宜的膳食；

七、负责厨房的环境卫生及消毒工作。定期清扫消毒、放置灭害药品，保证食物、餐具用具不受污染；储存柜、冰柜要定期清洗，食品按顺序存放，生熟分开。

八、爱护厨房的设施设备，正确使用各种电器，避免安全事故发生；
九、保持个人卫生，做到勤洗澡、勤换衣、勤洗手、勤剪指甲，上班戴工作帽、穿工作服，操作前用肥皂洗手，不戴手饰

十、下班前关好门窗、水电、煤气，做好防火、防盗。
