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幼儿园的后勤管理工作是幼儿园教学的重要奠基，优秀的

后勤管理工作可以打造一个良好的学习环境，使教学实现高效进

行，想要做好幼儿园后勤管理工作，需要有责任心的后勤人员，

需要完整的后勤管理体系，需要园方的支持，也需要幼儿园内各

类工作人员的共同协作。

一、提高后勤人员综合能力

后勤管理是由后勤人员的共同作用的，因此，后勤人员的综

合能力、整体素质是幼儿园后勤管理工作的首要改进因素，对于

后勤人员综合素质的提升，可以从以下两个方面进行改进。

1、提高后勤人员的选拔规格

在现阶段的幼儿园工作人员的组成中，后勤人员普遍学历较

低、年龄较大，导致后勤人员的综合素质较低，发展空间较小，

后勤人员的素质亟待提升。对此，我们应该从源头开始解决问

题，提高选拔标准，我们应该坚持招聘工作的公开公正，挑选有

学历、有能力、年龄合适的后勤人员，让幼儿园的后勤队伍质量

达标，如此才能进一步的开展后勤工作。

2、对后勤人员进行培训

幼儿园的后勤管理工作需要工作人员极具耐心和责任心，

有责任心有能力才能更好地完成工作。对于后勤人员责任心的培

养，管理部门可以通过例会或者培训会的形式，对后勤人员进行

思想教育，对于后勤人员的能力培养，管理部门可以开展后勤工

作技巧探讨会议或者进行后勤工作的培训会，让后勤人员掌握工

作技巧，从而提高后勤人员的工作能力，让后勤工作更加高效。

二、完善后勤管理体系，加强各方面的后勤工作

后勤管理工作的高效进行，目的就是创建一个安全、健康、

和谐的环境，保障幼儿园教学的高效顺利进行，因此，后勤管理

要成体系，做好安全方面和健康等各个方面的后勤保障工作。

1、做好安全保障工作

首先，后勤部门应该加强幼儿园的设施安全，对于幼儿教

学来说，玩具和教具是必不可少的，它们的安全性需要注意，幼

儿园的娱乐设施安全性能也要有保障。对此，后勤部门应该制定

相关的管理细则。保证来源的安全性，后勤人员购买有保证、安

全性能足够高的设施；保证监管的规律性，后勤人员应该规定周

期，定期的检查设备，尤其是电器、大型的游乐设施及食堂的用

具和食品等。

其次，幼儿园方面也应该保证学校内部安全，安排门卫，定

期的开关校门，严格控制外来人员的进出，保证学生的人身安全

和财产安全，在上下学期间，后勤人员也要确保每个孩子被相应

的家长安全带回，避免孩子丢失的现象发生。

最后，幼儿园要对幼儿进行安全教育，后勤人员的单方面保

障也不能完全防范危险，学校也应该教育学生能够进行安全的行

为，这才是安全教育的根本。后勤人员可以和教学人员相配合，

对学生进行安全教育，比如火灾演习等，也可以在学校的各个角

落，设置安全展板，向幼儿传授安全知识，提高幼儿自救和自我

保护能力，更大限度的保障幼儿园和幼儿的安全。

2、做好饮食健康管理工作

幼儿园的后勤部门一定要做好健康管理工作，呵护幼儿健康

成长。幼儿园的饮食安全就是健康管理的重中之重，有一个健康

的体魄，是做任何事情的首要前提。

后勤部门要保证食品安全，就要优选健康的绿色食品，正确

的存放食品，确保食品在使用期限内，保证食品的新鲜度，除了

对原材料的把控外，幼儿园后勤部门还要对幼儿园的厨房卫生进

行严格的监管，及时的检查，不断地提出意见，使厨房的卫生水

平达到卫生局指定标准。

其次，幼儿园的后勤管理部门还要合理规划膳食，幼儿的膳

食要制作一定食谱进行规划，科学的、健康的进行配餐，为幼儿

的健康、身体生长发育提供必要的营养，并且要将每周食谱进行

公布，让社会各界监督，寻求专业人员鉴别是否合理，不断地改

进，让幼儿吃的科学有营养。

3、做好幼儿健康管理工作

幼儿健康的保证除了对幼儿饮食安全的监控外，还要从多

个方面进行安全保障。幼儿园后勤管理部门要设置医护室，幼儿

的身体免疫力较弱，一个孩子生病，可能对于整个班级来说，都

会有危险，因此，校医应该和教师相配合，每天清晨都要对学生

进行体温测量，保证学生的安全，并且校医要时刻关注幼儿的表

现，尤其是已经患病的孩子，同时，学校也应该严格管控药物的

使用，很多孩子在生病的时候，会自带药物入园，这就需要后勤

人员和教师相配合，将药物进行管理记录，让药物有来源有去

处，并且校医或者教师在指定时间，让学生服用指定用量的药

物，确保食用药物的正确性、安全性。

4、加强卫生管理及传染病预防

幼儿的抵抗力较低，更容易生病或者被病源感染，并且幼

儿的好奇心也会较强，容易在玩耍过程中接触细菌，也有很大可

能导致生病。因此幼儿园后勤管理部门一定要对幼儿的卫生工作

加强监督，减少细菌的入侵，预防传染病的发生。首先，幼儿园

后勤管理部门也要做好每日消毒的工作，教室内肯定会有或多或

少的病菌出现，在每天教学结束后，要对幼儿园进行消毒及清扫

卫生工作，每日清晨，后勤部门也要进行卫生检查，让新的一天

在干净的校园环境中进行。其次，幼儿园方面应该加强对学生饮

水、饮食方面的监管，督促学生适量、适时饮水，规范幼儿的作

息，在生活的点点滴滴上进行防护，良好的习惯可以让幼儿距离

疾病更远一些。再次，还要督促学生进行体育锻炼，适量的运动

可以提高身体素质，但是后勤人员要特别注意运动过后，学生的

衣物是否穿戴合理，是否进行合理的补水。最后，在疾病多发的

季节，要做好疾病预防工作，后勤人员要对学生餐食来源进行严

格监控，确保食物的安全，避免H7N9类似疾病的传染，也要时刻

监管学生的身体状况，特别是不要轻视重感冒这样疾病，后勤工

作者一定明确各种传染病的发病特征，一旦发现学生患病，要做

好隔离工作，减少大范围传染的可能性，后勤人员也要督促家长

对学生进行疫苗接种，从根本上预防疾病。与此同时，教师和后

勤人员要和家长联合起来，共同防范传染病等疾病的发生，向家

长发放疾病预防的知识手册，共同预防疾病。

结语

总而言之，幼儿园的后勤管理工作就是琐碎、繁杂的工作，

后勤工作的多样化，造成了后勤工作管理的难度，但是后勤工作

的重要性，又要求了后勤管理的必要性，因此，幼儿园后勤部门

要克服重重困难，做好后勤管理工作，完善后勤管理体系，认真

地做好后勤管理规定，让后勤工作有规章制度可以遵照，让后勤

工作做得更好。
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如何做好幼儿园的后勤管理工作
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[摘　要] 想要打造一个安全、高效、健康、和谐的幼儿园，后勤管理工作至关重要。幼儿园后勤部门是辅助教学的主要手段，但是目前

阶段，大部分幼儿园的后勤管理体系不完善。然而，后勤工作本身就繁琐，加之缺乏管理体系，导致了其效率及效果都处于一个较差的阶段。

因此，我们应该研究如何完善后勤工作管理的体系，如何做好后勤工作，提高后勤工作效率，打造良好的校园环境，为幼儿学习提供更好地场

所。
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