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浅析提高幼儿园后勤管理工作质量的对策
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【摘　要】幼儿园是以幼儿为主体，以育儿为中心，帮助幼儿健康发展一种学前教育机构。幼儿园要想保
证幼儿健康发展，首先就要做好幼儿园的后勤保障工作，为幼儿的学习成长提供一个良好的环境，为幼儿的饮
食安全、环境健康做好保障。
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幼儿园的后勤管理工作是幼儿园工作中的重要

组成部分，也是保障幼儿园顺利发展的基础。本文

针对当前幼儿园后勤管理工作中存在的一些问题，

阐述了提高幼儿园后勤管理工作质量的重要性，提

出了提高幼儿园后勤管理工作的具体措施。

一、幼儿园后勤管理工作存在的问题

（一）安全意识薄弱

意识是行动的导向，在幼儿园后勤工作中最重

要的就是要保证孩子的人身安全。由于幼儿园里的

小朋友的年龄都集中在 3 岁到 6 岁之间，他们大多

数情况下不懂得自我保护，安全意识也比较薄弱，

容易发生安全事故。一些幼儿园的后勤工作人员对

于安全防范方面的工作比较松散，认为幼儿有老师

照看，不会出现什么安全问题，就造成了幼儿园有

很多地方存在安全隐患。比如，后勤工作人员容易

忽视幼儿园中的桌子家具棱角，非常容易磕碰到孩

子，室内的电源插头过低，工作人员没有进行及时

处理，孩子对电源插头充满了好奇，十分容易发生

危险。后勤工作人员的消毒液、蚊蝇药品的胡乱摆

放，幼儿很有可能拿过来玩，使用过后的剪刀、刀

片后勤工作人员没有及时收起来，很容易对幼儿造

成危险。幼儿园对后勤工作人员的管理制度不够明

确，在上级下发防火、防电的一些安全宣传片没有

及时给工作人员播放，一些基础的消防知识与消防

器材的操作方法后勤工作人员没有掌握。

（二）后勤管理制度不健全，管理水平有待提

高

俗话说得好，“没有规矩不成方圆”，一个好

的学校教育机构都需要有完善的管理制度，来约束

大家的工作规范。在幼儿园管理工作中，有许多幼

儿园的领导存在侥幸心理，在幼儿园管理工作中重

视教学质量上的管理，忽视了幼儿园的后勤管理。

幼儿园的后勤管理制度不够完善，导致幼儿园内环

境卫生差，不定期进行消毒、通风，幼儿园的备品

摆放杂乱，没有统一的编号保存，导致幼儿园的教

职工在使用幼儿园物资时十分的随意，物资管理工

作陷入混乱，幼儿园的物资也无法得到合理使用，

造成许多物资的损坏与丢失，浪费了许多教育教学

资源。这样的管理工作下，幼儿园的教职工的工作

态度也会变得十分散漫，面对幼儿园出现的一些安

全、卫生问题，只想应付了事，幼儿园组织的一些

安全防范活动也是形式主义，教职工没有真正建立

起安全防范意识。由于幼儿园平时的规章管理制度

不够健全，在面对危险情况时，教职工也没有系统

的应急方案，无法应对一些突发事件，因此，这就

要求幼儿园应该建立健全管理制度，提高管理水平。

（三）后勤工作人员综合素质有待提高

当前教育背景下，幼儿园十分注重幼儿教师的

教学水平与综合素质，却忘记了幼儿园的后勤工作

人员也是幼儿园中的重要组成人员，是幼儿园的教

育教学的后勤保障。由于专业的后勤工作人员的聘

用薪资高，大多数幼儿园只能降低门槛，从后勤人

员的薪资中节约成本。这种情况下，大多数幼儿园

的在聘请后勤工作人员时门槛较低，没有严格筛选

聘用专业的后勤工作人员，聘用熟人、自家亲戚，

这样的现象更是数不胜数。因此幼儿园的后勤工作

人员普遍学历不高，年龄较大，缺乏专业性知识，

综合素质也相对较低，这就导致幼儿园的后勤保障

工作一直处于效率低下的状态，并且一些后勤工作

人员对计算机技术的掌握也不够熟练，无法系统录

入一些备品信息，只能靠手写笔记的方式，这样很

容易导致备品的数量出现误差，还存在一些后勤人

员面对幼儿园的规章管理制度视而不见，不参加上

级组织的安全防范意识培训，按照自己的方式进行
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工作，影响了幼儿园的管理水平与形象，导致后勤

无法为幼儿园的教育教学提供有力保障，阻碍了幼

儿园的发展。

（四）幼儿园卫生、饮食管理不到位

幼儿园的后勤管理工作中，卫生管理与饮食管

理工作是非常重要的两项工作。如今许多幼儿园

都存在着卫生不合格的问题，比如幼儿的餐具杯

子没有及时的清洗消毒，幼儿的被褥床单没有做

到及时的晾晒、清洗、更换。室外的活动环境中

只打扫表面，在绿化带以及游戏设施的缝隙中存

在着细小的垃圾碎片，室内环境不及时通风消毒，

物品进行随意摆放，卫生间的地面会存在湿滑的

现象，门口没有放置防滑的脚垫等。除此之外，

还有部门幼儿园的饮食管理中也存在问题，比如，

没有系统建立幼儿健康管理档案，幼儿园的随意

饮食会触碰到幼儿的过敏原，幼儿园的饮食营养

不够均衡，随意搭配，不利于幼儿的健康茁壮成长。

厨房的卫生状况堪忧，厨房重地允许其他人员随

意进出，厨房工作人员在进入操作台之前不洗手

消毒，在使用灶台、操作台后不及时清洁消毒。

大部分幼儿园的水果会提前清洗削皮，提前的这

段时间，会使水果被空气中的灰尘和细菌污染，

应该在幼儿吃水果之前进行清洗削皮。

二、提高幼儿园后勤管理工作质量的重要性

幼儿园是孩子快乐成长的摇篮，也是帮助家庭

解除对孩子时间、空间、环境上的制约，也是孩子

体验集体生活的最佳环境。而幼儿园的后勤管理工

作主要包括幼儿在幼儿园期间的吃、喝、拉、撒、

睡一些基础工作，是幼儿园教育教学的重要保障，

提高幼儿园的后勤管理的质量至关重要。提高幼儿

园的后勤管理工作质量可以为幼儿提供一个干净、

整洁、温馨的学习娱乐环境，可以保障幼儿均衡健

康的饮食，还可以保证幼儿园的教学生活物资得到

合理的使用和保存，提高幼儿园物资的利用率，减

少教育成本。提高后勤管理工作水平，可以把幼儿

园的小朋友的健康档案进行管理和归纳，可以为幼

儿园的食谱提供科学参考，让幼儿园的饮食完美避

开部分小朋友的忌口，让小朋友吃的健康，家长看

着安心。提高幼儿园后勤管理工作有利于提高幼儿

园职工的安全防范意识，减少意外伤害事故的发生，

还可以明确幼儿园职工的工作职责，有利于提高幼

儿园后勤工作人员的综合素质，让幼儿园职工的个

人价值得到实现，还有利于促进幼儿园职工之间形

成合作分工、互帮互助的工作氛围。
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三、提高幼儿园后勤管理工作质量的措施

（一）加强幼儿园后勤管理工作

1. 加强幼儿园环境管理工作。“孟母三迁”的

故事大家都听过，母亲为了给孩子提供一个好的成长

环境，不惜几次搬家，说明了环境的重要性。每一个

孩子的成长都离不开环境，环境对人的影响意义深

远，因此，在幼儿园的后勤管理工作中，幼儿园要加

强对幼儿园环境的管理。在幼儿园的后勤管理工作

中，无论是学习环境还是生活环境，都要为幼儿提

供一个干净、整洁、舒心的学习成长环境。幼儿园

的室外环境要做到每天一小扫、一周一大扫，保证

活动场地的干净安全，绿化带要随时清除垃圾杂物，

定时浇水松土，幼儿园的周边环境要做到东西不乱

堆、杂物不乱放。幼儿园的室内环境要每天定时清扫、

消毒，定时开窗户通风，保持室内空气清新，保证每

天对床围栏、桌椅、餐具、玩具、毛巾进行消毒清洁，

并做好消毒记录，幼儿的被子要进行定期晾晒、更换，

被褥床单要两周进行一次清洗，幼儿园的图书也要进

行定期整理晾晒。幼儿的卫生间要做到整洁无异味，

地面无积水，便池及时冲洗、消毒。

2. 加强幼儿园饮食管理工作。幼儿园的饮食管

理工作是幼儿园后勤工作的重要组成部门，要想让幼

儿健康快乐地茁壮成长，首先要做好幼儿园的饮食管

理工作。第一要加强对孩子的健康资料管理，了解全

部孩子的过敏原，记录孩子的饮食习惯，在做菜时

要避免出现过敏原，还要做好蔬菜、肉类、豆制品

的营养搭配，要保证幼儿的餐食与职工的餐食分开，

每天留下餐食的样本。厨房要时刻保证干净整洁，每

天对灶台、操作台进行清洁与消毒，并做好消毒记录。

幼儿的餐具在用餐后要及时进行清洁消毒，尤其是幼

儿直接入口的餐具使用前必须进行消毒。在幼儿的餐

前餐后一定要进行流动水洗手，水杯、餐具要做到个

人专用，保证一人一杯、一人一碗。幼儿吃的水果要

在食用前进行清洁削皮，除厨房工作人员外不允许其

他人员私自进入厨房内部，厨房工作人员在进入厨房

之前要用肥皂洗手消毒。

3. 加强幼儿园物资管理工作。幼儿园经济的所

有物资应该配有专门的保管人员，对教学用品和生

活用品进行分类编号登记保存。物资的保存要做到

整洁有序，不被风吹、雨淋、防霉、防蛀虫，物资

在使用之前一定要做好卫生清洁与安全消毒。幼儿

园还要建立健全物资分发制度，每班每学期要在开

学之前填写好所需的物资清单，在学期期末放假之

前后勤工作人员要对每班的物资进行清点检查，如

果有缺失或者损坏的物资写清楚理由，妥善处理。

如果有班级借幼儿园的公共物资，应该进行及时记

录，必须及时归还，在归还时做好检查，如有损坏

说明原因由后勤工作人员妥善处理。幼儿园的玩具、

教具以及学习用品，各班老师应该放在固定的位置，

写好标签，以免混淆。老师如果在教学过程中有需

要的教学用品可以向后勤工作人员领取，后勤工作

人员一定要做好记录，表明物资领取的时间与物资

的数量，做好幼儿园的物资管理工作。

（二）提高幼儿园后勤工作人员的综合素质

当下幼儿园工作的重心放在了育儿工作上，忽

视了后勤工作的重要性。后勤工作中也出现了各种

各样的问题，出现这些问题最根本的原因是在于后

勤工作人员的综合素质普遍不高。因此，要想提高

后勤工作的质量，首先就要从后勤工作人员入手，

努力提高后勤工作人员的专业水平和综合素质。在

聘用后勤工作人员之前，建立严格的公开招聘制度，

杜绝熟人走后门，提高后勤工作人员的薪资待遇，

同时也要提高后勤工作人员的门槛，要求必须在大

专学历以上，有一定的后勤专业知识与工作能力，

对应聘人员进行择优录取。在后勤工作人员上岗之

前要进行统一的培训，坚持培训后再上岗，培养后

勤工作人员服务管理意识，让后勤工作人员不仅要

做好保育、卫生工作，还要做幼儿园的教育好助手，

给孩子提供一个温暖、舒适、干净、整洁的成长环

境。除此之外，还要定期对后勤工作人员进行保育、

卫生知识培训，提高后勤工作人员的专业素养，让

后勤工作人员与其他教职工互相交流，了解孩子的

状态，帮助孩子健康快乐成长，提高幼儿园的后勤

工作整体水平，促进幼儿园事业蓬勃发展。

（三）帮助后勤工作人员树立安全意识，做好

安全预防工作

在幼儿园的后勤管理工作中，除了要做好安全

管理工作，还要做好安全预防工作，树立安全防范

意识。比如，要定期对幼儿园的全体教职工进行安

全防范意识培训，并进行系统考核，考核不合格者

重新学习，直至考核合格为止。在平时的幼儿园管

理工作中，也要做好安全预防工作，在幼儿入园之

前，要检查幼儿的健康状况，并做好记录。在上课

的过程中，教职工要及时整理归纳一些有危险性的

教具，避免幼儿玩教具，出现一些磕碰的安全隐患。

在幼儿用餐前提醒幼儿走动时要注意安全，确保饭

菜的温度，禁止从幼儿的头上、身体上方传递饭菜。

在幼儿吃水果时要确保水果的果核已经剔除，避免

幼儿吞下果核，造成不必要的危险。在幼儿午睡时，

值班人员要确保没有安全隐患才可以离开，起床时
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确保幼儿穿好衣服，系好鞋带才可以随意走动。在

幼儿要上厕所时，要确保卫生间的地面不湿滑，要

在卫生间门口放置好防滑脚垫，给幼儿提供一个安

全的成长环境。幼儿园的教职工只有做好以上这些

安全预防工作，才能减少幼儿园的安全隐患，让幼

儿在安全的环境中学习成长。

（四）建立健全后勤管理工作制度，明确分工

后勤工作人员的职责

当前幼儿园的后勤管理工作存在着各种各样的

问题，比如卫生打扫得不够彻底，幼儿园物资使用

不合理，幼儿园一些地方还存在许多的安全隐患等

等。求其根本原因，是因为现在大多数幼儿园的后

勤管理制度不够完善，一些幼儿园后勤管理制度的

一些规定比较笼统，没有细分，幼儿园的领导不够

重视，让一些人钻了空子。因此，针对当下幼儿园

的这种情况，幼儿园应该召开会议，集思广益，建

立健全后勤管理的工作制度，明确分工后勤工作人

员的职责，实行责任制。比如在卫生管理上，要定

时对室内室外清洁消毒，并做好记录。在安全预防

工作上，要定期组织安全防范活动与讲座，要求人

人必须参加，实行签到制。在幼儿园的饮食方面，

每餐都要严格按照科学的幼儿营养食谱来做，并留

好 48 小时的样本。在幼儿园的物资管理工作上，

指派一名后勤工作人员做好物资的分类、编号、登

记、保存，如因主观原因造成物资的破损与丢失，

需照价赔偿，实行责任制。

（五）加强对幼儿的健康资料管理

在幼儿园的后勤管理工作中，幼儿的健康资料

管理不容忽视，它关系到幼儿的生命健康安全。因

此，幼儿园要加强对幼儿健康资料的管理，比如，

在幼儿入园之前，要进行统一的体检，只有体检合

格的幼儿才可以顺利入园，如果发现有传染病接触

史的幼儿，要进行全方位的检查，过了检疫期没有

症状才可以入园。幼儿园的所有幼儿每年都要进行

统一体检，并针对每一位幼儿的身高体重做好详细

记录，进行健康成长分析，每个幼儿都建立专属自

己的健康资料卡片。然后根据幼儿的健康资料管理

卡片上的过敏原，再给幼儿设计健康食谱时科学避

开这些过敏原，将每个班级的幼儿健康管理资料做

到完善齐全，进行统一的分类保管，不得遗失。在

了解哪位同学因病请假应该及时做好记录，如果是

传染类疾病应该确保幼儿痊愈，不再具有传染他人

的能力后方可入园。

总结：

总而言之，幼儿园是孩子第一次离开父母的独

立集体生活，帮助孩子健康快乐成长的地方。而幼

儿园的后勤保障工作是幼儿园健康发展的基础，只

有做好幼儿园的后勤保障工作，提高幼儿园的后勤

管理工作水平，才可以为幼儿提供一个良好的学习

成长环境，帮助幼儿健康快乐成长。因此，幼儿园

应该加强对幼儿园的环境卫生、饮食健康、物资使

用方面的管理，努力提高后勤工作人员的综合素质，

建立健全后勤管理工作的规章制度，帮助后勤工作

人员树立安全意识，做好安全预防工作，提高幼儿

园后勤管理工作水平，提高幼儿园的办学水平。
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