后勤管理工作内容明细
1． 安全管理工作：
管理制度：  
● 各岗位安全合同
● 防火防盗
                ● 校车

                ● 校园
                ● 班级

                ● 伙房
                ● 门卫
2．卫生保健工作：
● 具有当地卫生保健主管单位颁发的《卫生保健合格证》

● 管理制度：（各项卫生保健制度）
              ● 入园管理：⊙ 体检（入园体检表、目测检查）

                           ⊙ 签订入园协议
⊙ 儿童入园基本情况登记表
⊙ 签订医疗委托书
              ● 保育培训：⊙ 保育例会

                           ⊙ 上岗培训
⊙ 培训考核

● 校园管理：⊙ 整体环境卫生
                           ⊙ 大型玩具安全

                ● 班级管理：⊙ 卫生工作

⊙ 消毒工作
                ● 预防接种：⊙ 全园幼儿

⊙ 家长提供幼儿预防接种卡及接种医院
                ● 食堂工作：⊙ 饭菜质量：色、香、味、型
                             ⊙ 出入库： 账目清晰 
                             ⊙ 卫生消毒：环境、器具每日消毒
                                          餐具每餐消毒

                             ⊙ 留样：每餐的每样食品留样48小时
                                      每样不低于50g

   3．食堂管理工作：
● 具有当地卫生监督所颁发的《卫生经营许可证》
● 各岗位职责：（细化分工）
● 采购工作  ：
⊙ 质量要求 
                             ⊙ 供货单位的经营许可证、合格证书

                ● 操作：   ⊙ 卫生要求
                             ⊙ 具体程序（如：先洗后切、下午的菜不能上午切……）
                ● 比例：   ⊙炊事员与幼儿
 4．总务管理工作：
● 采购工作： ⊙ 食堂
                             ⊙ 行政                        
                               ⊙ 固定资产
                                ⊙ 常用物资
               ● 库房：     ⊙ 办公用品（包括班级布置环境材料）
                             ⊙ 日杂用品：消毒用品（如：84消毒液、洁厕灵等）
                                          清洁用品（：如消毒手套、扫把、笤帚、簸箕、肥皂、洗衣粉、洗涤灵等）
5．财务管理工作：    
● 预决算：   ⊙ 年度预算 
 
⊙ 年度决算  

               ● 收费：     ⊙ 幼儿托保费

                             ⊙ 其他收费          

               ● 幼儿伙食： ⊙ 伙食费收入
                             ⊙ 伙食费支出

               ● 经费支出： ⊙ 固定资产支出
                             ⊙ 日常费用支出

· 固定资产： ⊙ 室内外（包括公共空间、操场、多功能厅、    

图书室等）

              ⊙ 各办公室

⊙ 班级
                             ⊙ 伙房

