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幼儿园后勤管理工作重要性及管理策略
肖银芳

新疆第七师123团中心幼儿园  新疆  奎屯  833208

[摘　要]幼儿园是幼儿接受学前教育的场所，同时也应当是幼儿身心健康成长的乐园。对于幼儿来说，良好的个性和强健

的体魄是有效学习的前提条件。因此，幼儿园应当提高对后勤管理工作的重视程度。本文建议幼儿园加强对后勤管理人员的素

质的提升，明确后勤工作人员的个人职责；加强对幼儿园的饮食卫生监管，尽可能提高幼儿餐点的质量；重视对幼儿的健康、

卫生、安全监管；同时加强幼儿园环境的创设，并且增进后勤人员的相互学习与交流。
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在幼儿园整体教育教学中，幼儿园的后勤管理是十分重

要的一个组成部分。良好的幼儿园后勤工作是保障幼儿身心

健康成长、顺利接受学习启蒙的前提条件。但是，从目前幼

儿园后勤管理工作的实际考察结果来看，幼儿园的后勤工作

仍然存在许多不足之处。接下来，本文将在阐明幼儿园后勤

管理工作重要性的基础上，就落实幼儿园的后勤管理工作提

几点具体建议。

一、幼儿园后勤管理工作的重要性

首先，做好幼儿园后勤管理工作是维持幼儿园正常运

转，保障幼儿园其他教学教育活动顺利开展的基础。幼儿园

后勤管理工作的主要职责就是经常性地督促、检查各个后勤

岗位的工作情况，带领后勤人员提升业务质量，从而跟进幼

儿保育、保健以及膳食营养工作，进一步落实幼儿园的总体

规划和教育培养目标。中国自古就有“不以规矩，不成方

圆”的训诫，要想维持幼儿园日常的顺利运转，幼儿园后勤

管理工作必须得到有效保障。

其次，幼儿年龄较小，尚未具备成熟的生活自理能力，

进入幼儿园就离开了父母的照顾，各个方面都需要幼儿园工

作人员的帮助。并且，幼儿处在生长发育的重要时期，更加

需要幼儿园后勤人员提供日常服务保障。另外，幼儿的心理

比较敏感、稚嫩，在幼儿园中还需要和其他同学、教师进行

交往。因此，幼儿园后勤管理工作不仅应当做到向幼儿传授

卫生保健知识，培养幼儿良好的生活习惯，还要注重幼儿的

心理发展，使幼儿同时拥有强健的体魄和良好的性格，为幼

儿接受高质量的学前教育提供保障。

二、幼儿园后勤管理的具体策略

1.提高幼儿园后勤人员的素质，将职责落实到个人

在幼儿园的整体工作中，保育工作正常进行是教育教学

工作顺利开展的前提，二者具有同样重要的地位，并且相互

联系，相互渗透。为保障幼儿园后勤管理工作达到预期目标

和要求，幼儿园首先应当注意提高保育人员的素质，明确各

个岗位的职责，具体应当做到以下几点：

第一，认真招聘和选拔保育人员，从源头上保证保育人

员的质量。在招聘保育人员时，幼儿园应当严格按照国家相

关规定，对保育人员采取公平公开、择优上岗的招聘原则。

在选拔保育人员的过程中，幼儿园应当注重考察应聘人员的

爱心，耐心和责任心，以及是否具有幼儿园后勤工作经验。

幼儿园还需要注意对通过应聘的保育人员的试用期考核，观

察其能否遵循幼儿园后勤管理的总体规划，能否在后勤工作

中做到尽心尽责，然后再正式录用综合表现优异的保育人

员。

第二，幼儿园应当明确各个后勤岗位和个人的职责所

在。要想幼儿园的各项后勤工作有序进行，后勤管理人员必

须合理安排各个岗位保育人员的工作，明确分配每个人的工

作职责，从而提高幼儿园各项后勤工作的落实程度。比如，

明确保洁、膳食等幼儿园后勤岗位的责任区域，在保洁岗位

明确不同人员的卫生责任区域，并且合理安排值日等。幼

儿园后勤部门还可以举办保育技能大赛、工作技巧交流分享

会、卫生区域流动红旗评比等活动，通过对获胜的后勤工作

人员进行实际奖励来增强她们的工作责任感和上进心。

第三，幼儿园应当加强对后勤工作人员的技能培训，从

而提高后勤工作人员的整体业务水平和素质。比如，幼儿园

可以加强对后勤工作人员仪容仪表、文化素质、专业技能的

培训。具体地，可以请学校的高年级语文教师对后勤工作人

员的语言表达进行指导，或者请专业的护理人员向后勤工作

人员传授生理卫生知识，或者有厨艺较好的后勤工作人员向

其他人分享烹饪经验等。在每个学期结束前，幼儿园可以在

每个岗位具有针对性地开展幼儿常见病护理知识测试、语言

交流模拟互动、厨艺大比拼等活动，以考察和激励幼儿园后

勤工作人员的业务能力。另外，幼儿园可以鼓励后勤工作人

员在工作之余进行集中教学、分散自学方式实现对后勤工作

人员到的修养的提升。具体地，应当有幼儿园后勤管理人员

或者幼儿园园长对全体后勤人员进行办园目标、幼儿培养目

标、幼儿园后勤工作人员行为规范等方面的教育，从而不断

提高后勤工作人员的道德修养和对幼儿园后勤工作的思想认

识。

2.加强幼儿饮食卫生监管，提高幼儿餐点质量

饮食卫生是幼儿家长十分关注的一个领域，幼儿园后勤

管理工作中应当加强对饮食安全的监管，并在此基础上努力

提升幼儿餐点的质量。

第一，幼儿园应当定期检查食堂卫生，并且确保幼儿餐

具和餐点制作场所的严格消毒。幼儿园后勤管理人员应当制

定严格的食堂卫生管理标准，为幼儿园食堂配备齐全的消毒

设备，并且定期检查、随时抽查幼儿饮食卫生状况以确保食

堂清洁卫生工作的落实。

第二，严格把控食品原材料的来源。幼儿园后勤管理
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人员应当首先进行菜品的市场调查，要求供货商提供营业许

可证等合法经营的证明材料，在明确供应商与幼儿园食堂双

方职责的基础上与供货商签订供货合同，从源头上保障食品

的安全和卫生。幼儿园后勤管理人员还应当将食品原材料供

应商的名称和联系方式等资料向社会群众和幼儿家长进行公

示，以便接受第三方的监督。

第三，注重饮食的营养性，科学安排幼儿的餐点。幼

儿园后勤管理人员应当充分考虑幼儿的成长需要，创造条件

为幼儿制定科学、营养的食谱。在此基础上，幼儿园后勤人

员应当广泛查阅幼儿食谱，尽可能将菜品多样化、营养均衡

化，从而使幼儿在用餐过程中能够保持愉悦的心情，同时增

加家长对幼儿园工作的支持和认可。

第四，家校合力，充分考虑幼儿家长对幼儿园餐饮的

建议。幼儿园后勤管理组在做到以上三点的基础上，应当定

期召开幼儿园饮食反思与整改会议，提前深入各班级了解幼

儿对饮食的满意度等情况，对幼儿在用餐过程中现存的问题

加以分析，并且积极思考解决问题的办法。家长是最了解、

关心幼儿的人，幼儿园应当积极同幼儿家长讨论幼儿食谱的

制定，采纳具有可操作性的家长建议，家校合力，共同提高

幼儿饮食的质量和水平。在实际工作中，幼儿园后勤组应当

整合各方的反馈信息，及时合理地调整幼儿的饮食方案。最

后，幼儿园后勤应当定期组织相关人员对食品原材料进行清

点，以便于及时采购所需食品材料，同时尽可能保证食品原

材料的新鲜度。

3.重视对幼儿的健康、卫生、安全监管

养成良好的卫生习惯、拥有强健的体魄是幼儿开展学习

活动的前提。因此，幼儿园后勤管理人员应当提高对幼儿在

校安全、卫生监管工作的重视程度，努力提高幼儿园保健工

作的水平。

第一，密切关注幼儿身体状况，及时发现幼儿存在的健

康问题。幼儿园应当聘请专业的保健人员，并且尽可能做到

对幼儿进行每日一检。具体地，可以利用每天早操之前的间

隙，由幼儿园的保健医生对幼儿进行晨检，也可以请幼儿教

师协助幼儿体温测量工作。如果发现有生病的幼儿，应当及

时上报并反馈给班级教师，必要时联系幼儿家长带到医院就

诊。另外，幼儿园应当积极配合后勤保健人员开展定期的幼

儿健康体检，并根据上级的指示积极组织幼儿集体接种疫苗

等。幼儿园还应当要求教师和后勤工作人员提交每年的体检

报告，确保幼儿园接触人群的身体健康，避免传染性疾病对

幼儿的身体健康造成威胁。

第二，严格把控幼儿园的卫生标准，定期检查幼儿园区

内各个场所的卫生情况。幼儿园的公共卫生区众多，如：卫

生间、走廊、幼儿活动室、寝室等等都需要专人定期打扫。

因此，幼儿园应当合理分配、明确各个后勤保洁人员的工作

区域，尽可能将清洁任务落实到后勤人员个人，并且制定详

细的卫生标准，定期检查幼儿园各个场所的卫生情况。另

外，幼儿园后勤管理人员应当结合当地气候情况，在春季等

幼儿疾病多发的季节增加对幼儿用品及教室、食堂等场所的

消毒频率。

第三，定期检修幼儿园的教学设备，减少幼儿活动中

的安全隐患。幼儿园的教学设备包括游乐设施、电器设备等

等。比较特殊的是，由于幼儿的课程大部分采用寓教于乐的

教学形式，游乐设施对于锻炼幼儿的感知能力、反应能力、

实践能力有着不容忽视的作用。而受幼儿的活动频率、活动

强度和本身材料的影响，教学设施不可避免地会出现老化、

故障问题。因此，幼儿园后勤管理人员应当定期邀请工程技

术人员对园区内的游乐设施等教学设备进行维修和故障排查

工作，尽可能将教学中的安全风险降到最低水平。

4.加强幼儿园的环境创设，增进后勤人员的相互学习与

交流

当下家长对幼儿园的要求不断提高，幼儿教育行业的竞

争也日益激烈，因此幼儿园后勤管理工作必须不断进步，助

力幼儿园在行业内立于不败之地。

第一，在幼儿园中打造可以随时随地学习的环境。幼儿

园后勤管理人员可以在安全性、可行性原则的基础上对幼儿

园园区的墙面、天花板、走廊等闲置空间进行改造，比如，

绘制各种类型的画面、或者张贴多样的幼儿启蒙知识，从而

为幼儿提供更多的知识信息，也帮助幼儿将学习融入日常生

活中。

第二，幼儿园后勤管理组应当定期组织后勤人员相互交

流学习，实现后勤工作水平的高效提升。另外，幼儿园也可

以组织后勤工作人员到优秀的幼儿园进行学习交流；还可以

邀请专业的幼儿专家对后勤人员进行思想和工作指导，从而

高效提升后勤工作人员的个人素质和业务水平。为落实交流

学习的效果，幼儿园应当要求后勤人员在学习的同时，对照

自己所在岗位的职责要求，总结和分析自身的工作。当然，

幼儿园后勤管理组不仅要对后勤人员工作中存在的问题提出

改进意见，也要肯定后勤人员在工作上进步和成绩，从而通

过增强后勤人员的工作成就感和服务意识，促进其业务水平

和操作技能的提升。

三、结语

总而言之，后勤服务工作对于保障幼儿园正常运转、实

现幼儿园的整体教育教学目标有着十分重大的意义。幼儿园

后勤管理人员应当加强对各岗位工作标准的规定，严格对幼

儿饮食、安全和卫生方面的监管，细化各项后勤工作内容，

将各项后勤工作落实到个人。另外，幼儿园应当加强对后勤

人员业务能力和综合素质的培训，从而切实提高幼儿园后勤

工作的质量。
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