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A：幼儿园管理部分

	序号
	文件盒名称
	盒子内的装的材料

	A1
	幼儿园办园
	《办学许可证》、《卫生保健合格证》、《卫生经营许可证》、上级文件

	A2
	幼儿园依法办园文档
	幼儿园依法办园文档

	A3
	幼儿园办园章程
	幼儿园办园章程

	A4
	制度与职责

	规章制度：

教育评价制度
教研制度

学习会议制度

安全保卫制度

交接班制度

幼儿作息制度

教职工培训制度

工作人员考核评价制度

财务财产管理制度

业务档案管理制度

家长联系工作制度

家长委员会工作制度

资料管理借阅制度

工作人员考勤制度

幼儿发展情况报告制度

幼儿园人事争议调解制度

幼儿园收退费规定与制度

卫生保健制度
食堂各项工作制度

幼儿园各类人员职责：

园长岗位职责

教学副园长（保教主任）岗位职责                     

后勤副园长（后勤主任）岗位职责

教师岗位职责

保育员岗位职责

夜间值班员岗位职责

保健医生岗位职责

食堂班长岗位职责

炊事员岗位职责

会计岗位职责

出纳岗位职责

保管员岗位职责

采购员岗位职责

门卫值班员岗位职责

班车司机岗位职责

保洁员、茶炉工岗位职责

	A5
	幼儿园工作人员花名册与个人档案
	幼儿园工作人员花名册与个人档案

	A6
	幼儿园各项管理规定
	奖惩规定

福利、休假规定

幼儿园考核规定

幼儿园员工手册

	A7
	幼儿园员工劳动合同
	幼儿园员工劳动合同

	A8
	幼儿园大事记
	幼儿园大事记

	A9
	幼儿园各项工作计划与总结
	幼儿园三——五年规划

幼儿园学期工作计划、总结

后勤工作学期工作计划、总结

教育教学学期工作计划、总结

教研工作计划、总结

	A10
	幼儿园队伍建设规划与培训活动记录
	幼儿园队伍建设规划与培训活动记录



