
最新农村报账员工作职责 农村敬老院服
务工作职责和管理制度(大全8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。
相信许多人会觉得范文很难写？以下是我为大家搜集的优质
范文，仅供参考，一起来看看吧

农村报账员工作职责篇一

1、敬老院炊事人员上岗前须经当地卫生防疫部门认可可以从
事炊事工作，实行持证上岗。

2、炊事人员负责全院所有人员膳食和饮用水供应，并按需要
或医嘱制作软食、流食及其它特殊饮食。

3、严格执行食品卫生和食品安全规定，防止食品中毒事故发
生。劝阻非厨房值班员或工作人员进入厨房。

4、穿戴工作衣、帽上班，搞好伙房、饭堂内外卫生，保持室
内环境整洁，定期对餐具进行消毒。

5、接受院务会监督，倾听院民意见，勤俭节约，精打细算，
经常调剂伙食。

6、负责食品仓库、厨房、餐厅内食品、物资设备、公用餐具、
厨具的管理。

农村报账员工作职责篇二

1、认真遵守敬老院各项规章制度和操作规程，为院民提供优
质服务。



2、负责院民的生活起居等日常工作。

3、认真搞好院内卫生，协助院民整理好内务卫生，并监督、
协助院民搞好个人卫生，保证院室内清洁、无异味。

4、组织院民开展有益身心健康的文体娱乐活动和适当的学习
活动。

5、及时掌握院民的心理动态，做好院民的思想工作和调解工
作，发现问题及时向院长报告。

6、协助医务人员做好院民的医治护理工作。

7、完成院长交办的其他工作。

农村报账员工作职责篇三

1、预防火灾事故。

2、预防淹亡事故。

3、预防触电、雷击事故。

4、预防食物中毒事故。

5、预防中暑事故。

6、预防院民走失事故，建立值班登记制度和外出登记制度。

7、加强外来人员管理。未经批准，院内任何人员不得留客人
在院住宿，不得私自会见国外、境外人员。

农村报账员工作职责篇四



1、衣服勤洗勤换。

2、定期换洗被罩、床单、枕巾，必要时随时换洗。

3、定期洗澡、洗头、刮胡子、剪指甲、理发。

4、睡觉起床后整理床铺。

5、患病院民由服务人员或经院里指定的其他院民帮搞个人卫
生。

二、居室卫生

1、住房内按人统一配置床、被褥床单、桌椅、大衣柜、鞋架、
脸盆毛巾架、暖水瓶，各种物品按指定位置统一叠放，门外
张贴身份牌。

2、保持室内空气清新，洁净卫生，无蜘蛛网、污迹、烟头、
积尘和异味。及时消除蚊子、苍蝇、老鼠、蟑螂等有害之物。

3、床铺、蚊帐、衣被、鞋和其他物品统一格式放置，严禁白
天室内存放便桶及在室内大小便。

4、严禁室内明火取暖、做饭及从事其它烘烤，不得在室内擅
自拉线，不得在照明电线上晾挂衣物，不得放置迷信物品，
不得在墙上乱钉钉子、乱帖(挂)字画或其它物件。

农村报账员工作职责篇五

二、环境卫生管理制度

三、安全管理制度

四、财务管理制度



五、生产经营管理制度

六、敬老院院长职责

七、敬老院财务人员职责

八、敬老院服务人员职责

九、敬老院炊事人员职责

十、敬老院院民准责

十一、敬老院志愿服务队构成

十二、敬老院作息时间

农村报账员工作职责篇六

1、自觉遵守纪律，不违反制度。

2、搞好院内团结，不互相争吵。

3、提倡互助友爱，不无事生非。

4、服从院内管理，不擅自外出。

5、爱护院内财产，不损坏公物。

6、确保院内清洁，不乱丢杂物。

7、保持室内整洁，不乱放物品。

8、注意文明卫生，不随地吐痰。



农村报账员工作职责篇七

1、严格按照财务规定建立健全会计账簿，配有会计和出纳员。

2、县级民政部门下拨的供养经费、乡村补助的供养经费、自
费人员寄养经费、社会个人或集体捐赠和资助的款物、自产
农副产品及生产经营收入等收入和支出都必须分别设立相应
帐目，日清月结，做到账款、账物、账目清楚相符。

3、严格财务审批手续，各项经费开支必须事先经院长同意，
重大开支要向乡镇及上级业务部门请示。经费报销要有原始
凭证，采购货物要有专人验收，报销凭证由2名经办人、验收
人、院长签字后方可入账，不符合手续的凭证不得入账。

4、坚持财务公开，做到收支账目每半年公布一次，生活开支
帐目每月公布一次。

5、严肃财经纪律，任何单位、组织和个人，不得以任何理由
借用、挪用、拖延、抵扣、截留、私分敬老院任何经费，不
得以任何理由在敬老院报销经费。

6、建立固定资产登记制度，购置和制作各类生活设施，要如
实登记入帐。一年进行一次固定资产清查，登记造册存档。

7、敬老院财务人员工作变动时，账据必须列入移交。

农村报账员工作职责篇八

三、组织开展对五保户、困难户、特困户生产生活上的互帮
互助活动；

六、广开门路，积极筹资筹劳，兴办公益事业和基础设施建
设；



七、搜集致富信息，组织农户学科技、兴产业、活流通、增
收入；

九、负责管理维护好公共设施和公共场所，组织农户开展评
比争先和参与文明创建活动。


