
幼儿园园长工作职责与流程(大全5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？接
下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起
来看一看吧。

幼儿园园长工作职责与流程篇一

在园长的领导及指导下，本学期我园后勤工作取得了一定的
成绩，与上期相比，在后勤保障、幼儿膳食、财产管理和安
全工作等方面有了很大的提高，较好地完成了上级交给的各
项任务。为了更好的改进工作，提高后勤工作质量，找出不
足，特总结报告如下：

一、落实后勤保障，提高服务质量

重视后勤人员的政治学习和业务培训，提高他们的服务意识。
本学期在园长的重视下，我们有计划地坚持加强了对后勤人
员的政治思想学习和业务培训，本学期以来，除参加幼儿园
的正常例会外，后勤部门还组织了业务学习。学习内容以
《幼托机构卫生保健工作手册》为主，在学习的同时认真对
照职责要求，总结和分析工作中的得失，肯定了后勤人员工
作上的进步和成绩，指出工作中存在的问题，提出改进的意
见和方法。通过学习，后勤人员的服务意识得到了提高，用
他们的话说，工作不分贵贱，后勤岗位虽不起眼，但它直接
关系到幼儿园每个孩子的健康，少了就不行。由于对工作有
了进一步的明确，本学期进行了后勤人员技能大比拼(切菜和
包饺子)，使后勤服务方面进一步得到了提高。

一期来，后勤部门围绕幼儿园的工作，在工作中强化后勤工
作人员的全局意识、服务意识，根据幼儿园的需要，为幼儿



提供相应的食品和生活用品，提供幼儿参与活动的机会与条
件，积极配合各班的教学，保证了教育教学活动的正常开展。
落实后勤保障方面也卓有成效，园内公共设施的维修也在原
有的基础上进一步得到了加强。如空调，消毒柜、灯具、大
型玩具、洗衣机和水电等方面，发现了破损情况，先登记后
维修，最后检查维修效果。这样以来，节省了幼儿园的经费
开支。

二、重视改善幼儿伙食，提高膳食质量

为了管理好幼儿的膳食工作，对食品的采购、食物的保管、
炊事员的工作等进行检查和指导，发现不合理的现象，及时
指正。如发现食品有剩余，马上减量，尽量避免浪费;发现菜
切得不够细，立即督促炊事员马上加工。炊事人员坚持执行
食品卫生法，我园从未出现食物中毒事故。每日保证按时开
好三餐两点;坚持把好进货关、幼儿饭菜质量关和卫生关，并
想方设法，不断改善花样品种，每两周与保健部门共同商量
好幼儿的食谱，经常听取老师，家长对伙食方面改善的意见。
为了补充钙的摄入不足，本期经常用骨头、鱼头、鸡和鸭煨
汤，特别是早餐实现了多样化，每周三餐面点，一次面条，
一次米粉，吃馒头包子时，还配有含五谷杂粮的稀饭。正餐
方面增加了绿色食品的摄入。上午课间十点给幼儿加一次牛
奶或豆奶，酸奶，下午起床后，吃新鲜水果和点心。这样补
充了钙和蛋白质的摄入。小朋友个个吃得开心，长得白白胖
胖。

三、财产管理工作

严格执行采购、验收制度，对购买物品进行登记、验收，并
认真核对发票的物品数量及质量，对各部门所需物品，定时、
定量供应物品，期末对所有财产进行清点，特别是本期，各
班床上用品的保洁方面做到了定时进行暴晒，定时整理，通
过质量检验再入库。



四、安全保卫工作

(1)加强学习，不断提高安全意识。本期对后勤人员有计划地
进行了安全教育，增强后勤人员的责任感。经常组织后勤人
员学习报刊、杂志、门卫制度以及炊事人员管理职责，让大
家认识到自己肩负的责任重大，要引以为戒，加强责任心才
能杜绝事故的发生。

(2)加强管理，严格执行安全防范制度。为了更好地做好安全
工作，定期对幼儿园设施进行检查，查找园内不安全隐患，
发现问题及时采取措施加以消除，本期以来，在工作人员的
配合下，确保了幼儿的人身安全和食品卫生安全，全期未出
现任何大小安全事故。

以上总结是幼儿园后勤工作中的一部分，更多的内容和责任
将促使我们在今后的工作中不断反思和完善，以期待更多的
收获。

幼儿园后勤园长个人工作总结
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2、负责幼儿园保育保健、膳食营养、后勤保障工作，落实园
务计划及管理目标；

6、每周督促检查各班工作人员对儿童护理工作及执行一日生
活常规的情况。

7、做好安全防卫、防火、防毒工作，发现不安全因素及时采
取措施。

8、做好教职工的考勤登记。
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各位评委，同仁们：

大家上午好!

我却不敢大声呼喊这个神奇而又伟大的职业就是幼儿教师，
因为大众只认为我们不过是看孩子的保姆，因为我们的薪金
甚至还比不上不认字的月嫂保姆。

从前幼师在某种程度上一直是一个被忽略不计的职业，因为
她介于保姆与小学教师之间。三年过渡光景，被认为可有可
无。可如今幼师被重视了，但此种重视并非是在职业上得到
了认可，更不要说是在社会地位上。近些年，媒体凡是提到
幼儿园或是幼师问题，不是入托难，就是学费高，再不就是
园车出事，教师虐童。从未见过任何正面报道，媒体作为社
会舆论的风向标，到底为我们幼教行业做了如何的标注。

每日里大肆报道老师如何虐童，幼师如何变态，报纸上，电
脑里打开都是那几幅变态照片来回转载，幼师从此每日登上
社会版的头条，和那些“不慎”走光的明星们抢版面，网络
里风传的不是“长大后我又成了你”，而是变成了“你根本
不配”的狗血歌曲。我承认，温岭虐童事件是触目惊心，但
谁又能否认，这只是个个例呢?试问哪个行业没有一两个败类，
哪个行业里每个人都可以做到“人人为我，我为人人”。大
家都说医生伟大，怎不说那医霸横行天下;大家都说官员伟大，
怎不说那头顶“为人民服务”，手里为人民币服务的官员下
马，大家都说公务员伟大，怎么不说那些上班喝茶聊天斗地
主的办事员，管你有没有排队请假。

请不要再质疑我们幼师的付出，请不要再诋毁我们的人格。
幼师这个年轻的职业群体，她们还是刚刚离开校园，步入社
会的孩子，20几岁的个性签名，应该是“青春无悔”，不应
该是“压力好大”。我们的座右铭是“捧着一颗心来，不带



半根草去”，我们的校训是“德高为师，身正为范”。不管
我们有没有结婚生子，我们都想听孩子叫我们一声“老师妈
妈”;不管我们组织活动周末加班多辛苦，我们只想听家长一
句老师，您辛苦了”;不管我们穿着多漂亮的新衣服，孩子哭
了，我们还是蹲下去抱住他，任凭孩子的眼泪鼻涕在衣服上
擦;不管我们老师生病多么的不舒服，还是惦记的生病请假的
孩子有没有康复。

所以，请媒体不要再大肆渲染幼师恐怖，这样孩子怎么会爱
上幼儿园。所以，请家长不要再捕风捉影疑神疑鬼，这样孩
子怎么会爱上老师。在教师这个群体，只有幼师是蹲坐着，
甚至偶尔是跪着上课的，因为我们不要孩子仰视我们，因为
我们不要孩子和我们有距离，我们放下架子，因为我们当自
己是孩子的亲妈妈，我们偶尔批评孩子，是因为我们当那是
自己的亲孩子，恨铁不成钢。但我们幼师在人格上不会是蹲
坐的，我们是笔直的，像白杨树一样，身无旁骛，不求像松
柏名垂千古，但求胸怀坦荡。我为幼师正名，在职业操守上，
我们无愧于心。我为幼师正名，在人格上，我们绝对“站直
了”。

我的演讲完毕，谢谢大家!
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1、 拥护党的各项路线，方针、政策，热爱幼儿、热爱党的
幼儿教育事业。

2、 严格遵守幼儿园的规章制度，遵守教师职业道德规范。

3、 树立正确的教育观、儿童观，认真贯彻《规程》、《幼
儿园教育指导纲要(试行)》精神。

4、 每学期根据全园工作计划，制定本部门工作计划，期末
做好总结。



5、 指导保教主任制定学期教育工作计划、月工作重点、周
活动安排等，并指导日常工作，做好工作计划的落实，检查
和总结工作，保证日常工作有序开展。

6、 组织指导教科室人员做好幼儿园各项科研课题申报，组
织实施、检查、总结、汇报、成果推广、档案整理、信息采
集上报等各项工作。

7、 带领保教主任和教科室人员，积极开展教研活动，定期
组织参观、学习、研讨等活动，提高全园教师业务水平。

8、 组织安排接待对外教育观摩和交流活动。

9、 组织、安排幼儿各项大型教育活动如：“六一”庆祝活
动、幼儿运动会等。

10、 带领资料室工作人员审定教师用书、杂志、音像、焦距、
幼儿用书、电教用品教学资料的订购，做好教学资料的保管，
借阅、维修等工作。

11、 带领和指导各有关部门和人员，定期组织抽查幼儿教育
活动。

12、 知道保教人员认真开展家长工作，加强家园沟通与合作。

13、 以全园整体工作为重，做好本部门人员的思想政治工作，
虚心听取意见，不断改进工作，形成良好的工作氛围。

14、 根据工作需要和人员情况，有责任对本部门人员的分工
提出建议，指导、督促、检查保教人员、教科室人员、资料
室人员履行岗位责任和工作标准的情况，并对其工作质量进
行定期考核。

15、 每月向园长汇报全园日常保教、教育教学、教科研等工



作。

16、 认真完成园长交给的其他各项临时性工作。

幼儿园园长工作职责与流程篇五

尊敬的__：

两年多前，我从事了幼教事业。不经意间，两年多的时光在
平凡和平静中悄然逝去，没有留下什么骄人的成绩，没有作
出什么惊人的壮举，但直到今天，我依然还坚守在这里。我
不敢说十分热爱这份工作，我更不敢说为之付出了多少，但
是无论是在上班的时候和下班的时候，脑子里都是这份工作，
我相信在座的各位也是这样。

每天都带着一份好心情投入到工作中，带着微笑迎接孩子。
看到家长放心的把孩子交给我，孩子在我的带领下玩的很开
心，我觉得这就是我工作的价值和意义。幼儿园的工作繁琐、
经常有很多的检查，我对自己的要求是不把个人情绪带到工
作中。用平平常常的心态、高高兴兴的心情来干实实在在的
事情。

自己知识的增长，小朋友的欢笑，正是我对这个工作的热爱，
我才会认真的学习，忘我的工作，无私的奉献。

苏家启小朋友是我所带的中班学生中最调皮的一个。在一次
集体课外活动中，我一直在不停地叮嘱他：不要乱跑。但他
仍然跳上跳下，我拉住他，努力使他安静下来，一不注意，
朝东涌路方向跑去，我紧紧追着，他突然跌倒在地，我急忙
把他抱在怀里，发现他膝盖流血了，我的心一下子揪了起来，
赶紧抱起他跑到教室。为他做了检查和包扎，幸亏伤的不严
重，苏家启痊愈了，家长非常通情达理，没有怪我们这件事，
但是我更感到自己肩负的责任，也认识到只要我们尽心尽力
地爱护和照顾每一个孩子，就会赢得孩子的爱戴，家长的理



解。

虽然工作时间不长，我有的感受就是你想让孩子们喜欢你，
那你就要做到自己也要变成孩子跟他们融合在一起，多关心
他们，多注意他们，多护理他们，多和他们一起玩，说和做
一些他们感兴趣和关心的事情，多想一些新花样吸引他们，
这样你就能让孩子们喜欢你。

每个孩子都需要老师的爱，尽管他们都有不同的性格，有内
向的、外向的、活泼的、大方的、老实的、顽皮的，但他们
都是有感情和思想的。幼儿是一块白板，那就要求我们要以
爱为核心，细心对待每一个孩子。要花时间充分了解自己班
级的孩子，学会观察，对班内每一个孩子的情况都了如指掌，
让孩子在我们的阳光下健康成长。

其次，做一名合格的幼儿教师，要爱岗敬业，要有强烈的事
业心与责任感，要融爱心、细心、耐心、恒心、责任心于一
身。这也是我最近通过四讲一树感受到的。

谢谢大家!


