
幼儿园的管理制度小结 幼儿园管理制
度(精选7篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。写范文的时候需要注
意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下面是小编帮大家整理
的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

幼儿园的管理制度小结篇一

一、积极贯彻以预防为主的.方针，建立健全保健制度，建立
幼儿健康卡片。

1、严格进行晨间检查，发现传染病及时隔离消毒。

2、按时为幼儿接种疫苗，接种率要求达100%。

3、每年幼儿全面查体一次，身高、体重、半年一次，并将查
体结果进行综合测评，及时反馈给家长。

4、积极做好幼儿沙眼、弱视、斜视、龋齿的预防矫治工作。

二、室内卫生每日保持整洁，空气清新，厕所干净无味，环
境卫生分片包干定期检查，每周全园大扫除一次，幼儿床、
桌、炊具、大中大小型玩具彻底清洁消毒。

三、幼儿的口杯、毛巾等专人专用，每天清洗消毒，饭前便
后要用肥皂流水冼手，饭后漱口。

四、园工作人员每年检查身体一次，发现传染病者立即调离。

五、幼儿被褥要定期拆洗、晾晒，每周剪指早一次，保持幼
儿自身整洁干净。



六、调剂幼儿伙食花样，搞好饮食卫生。做好营养评价。

七、不吃腐烂变质食物，生食瓜果要洗净消毒。

八、定期向幼儿和家长进行卫生常识教育，培养幼儿良好的
生活卫生习惯。

幼儿园的管理制度小结篇二

1、一日内的作息制度：（详见作息时间表），教师出勤，早
上7：00分签到；早操除了下雨9：00准时进行，否则算工作
失误一次，下午幼儿没有完全离开教师不得离开，下班时间
到了还有幼儿要做好交接手续才可离开，否则作违规一次
扣20元。（上班后不能干与工作无关的事情，否则算违规一
次。）

2、教师请假制度：半天由园长批准，半天以上请示学校领导，
按学校制度执行。提前请假，并具备假条，否则按旷工处理。

3、教师上班后使用普通话。

4、教师教育教学活动开展情况：教师对本班工作全面负责，
观察了解幼儿，依据规定的课程标准，结合本班实际情况制
定和执行教育工作计划，完成教育教学任务。严格执行作息
制度表，因人施教。不定期抽查，抽查结果与当月绩效工资
挂钩。

5、严格执行园内的卫生、安全保健制度。知道并配合保育员
理本班幼儿的生活和做好卫生保健工作，班内发生的任何不
安全事故要根据实际情况和当时的轻重来处罚。扣币
为10、15、20元。（若造成严重后果的扣发工资50——100元，
同时算作工作失误。）

6、幼儿活动、喝水、取暖、上厕所等，教师和保育员一起组



织，严格监督，凡有违规现象，算作工作失误，扣币2元。

7、教师在上课期间，凡有坐其位而不谋其职，离岗，串岗现
象者，算作工作失误一次，扣币20元。对安排的工作未完成
的计工作失误一次。

8、要经常与社会、家长保持联系。反馈意见的好坏与教师的
津贴挂钩，违规一次扣币50元。

9、值周教师负责对一天的.考勤，教师办公室的清洁卫生，
幼儿做操的一切准备。协助园长安排一天的工作。

10、对园内的集体活动不参加者，算违规一次，扣币50元。

11、严格执行园内安全卫生保健制度，负责幼儿一天内的各
种常规安全，同教师一起消除各种安全隐患，凡有安全事故
发生，视其情况扣币15、25、35元。（造成严重影响者扣发
工资。）

12、老师和保育员负责幼儿的着装，保持幼儿的个人清洁卫
生，妥善保管幼儿的衣物和本班设备用品。

13、保育员一起负责幼儿入厕、喝水、午餐。保育员午餐在
本班教室用，一边看护幼儿一边用餐，保证幼儿的安全。

14、保育员和老师责幼儿园内一天的清洁卫生保持。

15、保育员和老师组织幼儿午睡时，不能在教室里睡觉以及
做其他手工活动，必须对幼儿的身心发展和健康安全负责。
（凡是发现幼儿被子无人盖，无人管，午睡离岗，串岗现象
者一次，扣币20元。



幼儿园的管理制度小结篇三

1、开放时间：周一到周五。

2、各班根据活动室安排表中安排的时间，按时进围棋室活动。

3、师生共同参与，确保专用室环境满足幼儿的`需求。

4、教师指导幼儿爱护专用室室内的物品，活动结束后物归原
处。

5、做好日常维修保养工作，教育幼儿爱护棋具，保持完好无
损。

6、根据教学要求，及时做好准备工作，使用完毕，做好使用
整理工作。

7、教师确保离开活动室前完成活动记录、物品正确摆放，各
类电源关闭。

幼儿园的管理制度小结篇四

1、教师务必遵守作息时间制度，不迟到，不早退，不旷课。

2、幼儿有不舒服的状况，要及时协助处理，同时要了解原因，
安抚幼儿，及时与家长取得联系，并报告园长。

3、教师认真备课，务必提前备前，保证每一节课都要教案，
无教案不进教室。

4、教师带班不接待人，进班不跷二郎腿，不坐桌子。

5、教师有事务必请假，凡未请假或请假未批准的一切按旷工
处理。



6、值班老师应遵守值班时间，比正常上课提前xx分钟，下班
推迟xx分钟，当班和值班时间不能私自离开幼儿。

7、坚持使用普通话教授幼儿。

8、教师认真组织好幼儿的.学习生活，在玩大型玩具时务必
有老师保护，禁止幼儿私自玩耍，幼儿离园时务必把幼儿送
到家长手中。

9、因工作失误造成一般职责事故，如磕伤碰伤挤伤烫伤扭伤
等，跟班教师应承担相应的费用，如因工作造成重大事故，
导致幼儿住院医疗的，当班教师务必承担xx%的医疗费用，
因看管不当，造成幼儿走失和其它事由造成严重后果的属于
教师严重失职，教师本人负主要职责，扣出工资。

10、全勤的教师每月应发全勤奖xx元，有迟到早退现象无全
勤奖，迟到一次扣每月工资xx元/次，旷课教师xx元/次，学
期结束时，各方面表现优秀，且班级没有安全事故的将奖励
教师xx元。

11、同事之间应团结互助，不斤斤计较，严禁教师之间闹情
绪，打架事件的发生。

12、接送幼儿时，务必做好记录，禁止陌生人接走幼儿，防
止冒领幼儿。

13、各班教师下班后，离园之前，认真检查，关好门窗，切
断电源，整洁卫生，保证安全。

14、教师在校内校外都应自觉维护教师形象和幼儿的声誉，
上班期间要微笑应对家长和来宾，并务必要态度好，不与家
长争吵。

15、教师在上班时，要把全部经历放在工作上，上班期间接



电话不能超过xx分钟，要全面照顾幼儿避免发生意外事故，
严格做到:"视线不离开孩子"。

幼儿园的管理制度小结篇五

1、园内一切财产均为国家公共财产，爱护公物保管好财产，
是每个教职工应尽的.义务和责任。

2、园内固定资产建立财产总帐、分类帐，财产管理员每学期
期末要核对帐目一次。

3、园内固定资产实行班级和各部门托管制度，各部门、各班
级必须认真执行财产保管细则。

4、因无视规章制度造成丢失、损坏，由使用部门负责填写财
产损坏，丢失情况，视情节轻重给予批评教育、赔偿或处分。

5、园内固定资产原则上不借给私人使用，特殊情况应由主管
园长批准，由借用人填写借据，经主管领导签字后方可与财
产保管员办理手续。

6、凡是出园的物品，必须经领导批准同意，否则传达室人员
有权拒绝出门或扣留物品。

7、外单位借用物品，必须持单位介绍信，经领导批准方可借
用。

8、不论单位或个人借物或归还物品都要当面点清数目，如有
丢失损坏照价赔偿。

9、职工工作调动、退休、离职时，如有借物，必须如数归还，
方可办理工资转移手续。

10、所保管物品要心中有数，物品有帐，新购入的物品凭发



票入帐。成品改造或原料加工成品，要及时报销入帐，每年
清查帐物一次。

11、保管物品做到不风吹日晒、雨淋、发霉、虫咬等，生活
用品做到日清月结，月底备下月用品，开学前一周，采购下
学期物品，做到有计划供应。

12、发放日用物品到各班级，实行每学期包干制，必须收物
人签字，各班自行支配使用，无特殊情况不得超计划领用。

13、每月定期检查两次大型玩具、场地设备、屋舍家俱等情
况，发现问题，及时填单申请更换、修理。

幼儿园的管理制度小结篇六

1、功能室安全管理制度是对幼儿园多功能教室、会议室、图
书室、阅览室、实验室等功能室在使用过程中的安全管理制
度。

2、各功能室专人进行管理,建立功能室使用登记制度,对功能
室内的一切设施设备进行详细入库、检查、使用情况记录。

3、各功能室负责人应对师生开展有关功能室使用的'安全教
育,每月定时对功能室进行安全检查,做好检查记录,及时报告
安全隐患,协助相关人员及时处理,并做好记录。

4、幼儿园教师、幼儿必须在管理员或专业教师的指导下使用
功能室内的一切设施设备,未经许可或指导,严禁擅自动用。

5、多功能室要强化防盗措施,安装防盗门窗,昼夜值班保护。

幼儿园的管理制度小结篇七

1、建立室内外环境清洁制度，每天一小扫，每周一扫(星期



六)，分片包干，定人定点，定期检查。

2、经常保持室内开窗通风，厕所清洗消毒、玩具保持清洁，
定期消毒、清洗以及绿化美、环境美。

(二)个人卫生

1、幼儿每人一巾一杯，日常生活用品专人专用，做好消毒工
作。

2、幼儿饭前便后要洗手。

3、饭后漱口，教育幼儿养成早晚刷牙的习惯。

4、要求幼儿每周剪指甲一次，每天带条干净的小手绢。

5、要求幼儿服装整洁，被褥勤晒，床单一月洗一次。

6、保护视力，室内要注重采光，损坏灯具及时修理，看电视
一次时间不宜过长，看时不能离得太近，电视机安放高度要
适中。

7、工作人员个人卫生，经常保持仪表整洁，勤洗头、洗澡，
勤剪指甲，饭前便后给幼儿开饭前用肥皂洗手。


