
附件4
	枣庄市实验幼儿园业务范围清单
(此表用于公开发布)

	事业单位名称：枣庄市实验幼儿园                                                                                           

举办单位或代管部门名称：枣庄市教育局                                                           填报日期：2020年6月15日

	宗旨和业务范围
	为学龄前儿童提供保育和教育服务。幼儿保育，幼儿教育。

	序号
	事项
	子事项
	主要内容
	实施依据
	工作标准
	承办科室及协办科室
名称、地址、联系方式
	工作流程
	实施期限

	1
	幼儿保育和
教育管理
	无
	依据《幼儿园工作规程》要求，秉承“以人为本，育人为本，为人终身发展奠基”的办园理念，坚持保教并重；倡导生活即教育，严格落实幼儿一日生活组织策略，促进幼儿健康成长；认真执行幼儿园课程设置及教学要求，严格落实教学基本规范，构建科学有效的幼儿教育管理体系；规范办园行为，加强教师队伍建设，培育优秀教师团队；成立幼儿园家委会，引领家长积极配合，家园携手共育幼苗。
	1.《幼儿园工作规程》（中华人民共和国教育部令第39号）十七条至三十三条

2.《幼儿园教育指导纲要(试行)》（教基【2001】20号）

3.教育部：《3-6岁儿童学习与发展指南》（教基二【2012】4号）                         4.卫生部关于印发《托儿所幼儿园卫生保健工作规范》的通知（卫妇社发【2012】35号）     
	贯彻国家的教育方针，按照保育与教育相结合的原则，遵循幼儿身心发展特点和规律，实施德、智、体、美等方面全面发展的教育，促进幼儿身心和谐发展。
	保育保健管理中心 3112588
教育教研培训中心
3112566 3153130
	（1）7：30—8:00幼儿入园、晨间环境照顾、餐前准备（2）8:00—8:40早餐、餐后整理（3）8:40—8:50晨谈、读书活动（4）8:50—9:20集体教学（5）9:20—9:40喝奶、喝水（6）9:40—10:00早操（7）10:00—10:50户外活动、区域活动（8）10:50-11:30餐前准备、午餐（9）11:30—11:50餐后整理、散步（10）11:50—14:00睡前准备、午睡（11）14:00—14:40起床、午点、水果（12）14:40—15:10主题活动（13）15:10—15:50户外活动（14）15:50—16:30餐前准备、晚餐（15）16:30—16:50离园准备（16）16：50—17:30接园
	

	2
	学前教育段
保教项目收费
	无
	根据规定，收取幼儿保教费、生活费，确保正常保教工作运转。
	1.《关于调整市直公办幼儿园收费标准的通知》（枣价费发【2018】109号）
2.山东省财政厅《关于政府非税收入收缴和财政电子票据管理改革工作的实施意见》（鲁财综[2019]42号）
	按月收取保教费和生活费，严格实行“票款分离”，保教费当月家长按照幼儿出勤向财政统一账户进行缴费，生活费按照上月实绩产生费用收费。
	财务室3153290
办公室 3316976
	1.每月初，家长通过“山东财政”微信公众号缴纳保教费至财政平台。2.每月初，家长通过建行缴费系统向幼儿园缴纳全月生活费，次月按照上月实绩产生费用进行退费。3. 自2020年6月1日起全面实行电子票据管理，家长关注“山东财政电子票据”并绑定手机号即可获取电子发票。
	

	3
	幼儿学籍管理
	无
	新生入园时，办公室和教研室为新入园幼儿办理建籍手续，及时为在园幼儿办理学籍变更、转入、转出等手续。
	《关于印发<全国学前教育管理信息系统数据采集工作方案>的通知》（教基二司【2012】109号）
	在全国学前教育管理信息系统中及时为新生建立学籍，同时为老生进行变更班级、转出、毕业等学籍信息更改，确保信息准确无误。
	办公室3316976
教育教研培训中心
3112566 3153130
	1.各园所确定一位信息系统管理员。2.各班主任负责填写“幼儿信息模板”，上交至级部主任。3.各级部主任负责审核，上交至系统管理员。4.由信息管理员将信息上传至系统。
	

	4
	幼儿安全保障
	无
	构建幼儿园安全工作领导机构，设立安全工作办公室。建立健全安全管理制度，制定突发事件应急预案。完善人防建设、物防建设、技防建设，及时排查、排除安全隐患。做好安全保卫、校园周边安全、交通安全、消防安全等方面的工作，定期进行消防演练，对师生加强安全宣传教育培训，提高师生安全意识和防护能力。为师生营造安全、和谐的工作和生活环境。
	1.《幼儿园工作规程》（中华人民共和国教育部令第39号） 十二条至十六条                           2.《山东省中小学幼儿园安全管理暂行办法》（鲁政发【2010】87号）         
	严格执行国家和地方幼儿园安全管理的相关规定，建立健全门卫、房屋、设备、消防、交通、食品、药物、幼儿接送交接、活动组织和幼儿就寝值守等安全防护和检查制度，建立安全责任制和应急预案。
	安管办3316275
保育保健管理中心3112588
教育教研培训中心
3112566 3153130
	1.值班干部早、晚在幼儿园大门处值班。2.安装360度全覆盖电子监控，确保安全监控无死角。3.安装一键式报警装置。4.设置安全门禁，接送园时家长刷身份证入园，确保不放进一个陌生人。5.提高安保人员的业务水平，从严执行门卫制度。6.保障幼儿饮食安全，食品采购固定渠道，严格签订供货合同。7.定期进行安全大排查，排除安全隐患。8.做好校方责任险。
	

	5
	幼儿资助服务
	无
	每年9月新生入园时，总务室面向全园家长公示上级下发的相关资助文件通知，宣传相关政策；由幼儿家长提出困难申请，先后通过班级、总务室、幼儿园认定小组的三级审核认定，张贴公示受资助幼儿名单；同时对上年已享受资助幼儿的家庭经济状况进行复核，确保困难幼儿得到国家资助，保持正常在园的学习和生活。
	1.《关于实施学前教育资助政策的通知》（鲁财教【2011】96号）                  2.关于印发《山东省学前教育政府助学金管理暂行办法》的通知（鲁财教【2011】102号）
	严格按照《山东省学前教育政府助学金管理暂行办法》进行资助服务工作，规范建立学前教育资助工作信息管理档案，每年秋季在确定新生资助名单的同时，要复核资助的老生信息，同时核实退园的老生人数。做好受助儿童信息基础管理工作，实行动态管理，确保受助儿童信息真实、可靠。
	总务室3316276
教育教研培训中心
3112566 3153130
	一、 审核材料

1. 每年9月新生入园时，公示上级下发的相关资助文件通知，宣传相关政策，受理资助申请。

2.申请资助的儿童提交《学前教育资助资金申请表》。低保家庭儿童、孤儿须分别持有民政部门发放的“居民最低生活保障证”、“儿童福利证”，残疾儿童须持有残联发放的“残疾人证”。

二、 审核程序

1.初审阶段：由幼儿家长填写申请表，附带相关材料上交幼儿园总务室。

2.复审阶段：幼儿园成立评审小组，按照公开、公平、公正的原则，对提交的资助申请进行审核(每年秋季要对上年已享受资助幼儿的家庭经济状况进行复核)，评审小组确定拟资助名单后，在幼儿园内进行不少于5个工作日的公示。

3.公示阶段：确定的享受减免政策的幼儿名单进行公示。

三、办结拨付

公示无异议后，幼儿园在开园1个月内将政府助学金发放到受助儿童。
	

	6
	幼儿后勤服务
	无
	坚持服务教育教学一线，创造温馨舒适的育人环境，严格执行各级规定，做好幼儿生活用品购置、校园环境绿化美化等方面的工作。
	《幼儿园工作规程》（中华人民共和国教育部令第39号）三十四条至三十七条
	按照国家的相关规定设活动室、寝室、卫生间、保健室、综合活动室、厨房和办公用房等，为幼儿配各必要的玩教具、游戏和体育活动设施、生活用品，并根据幼儿活动的需要绿化、美化校园环境。
	后勤保障中心 3185976
	1.合理设置幼儿游戏和活动空间。2.为幼儿配各必要的游戏和体育活动设施。3.创造条件开辟沙地、水池、种植园地等。4.配备适合幼儿特点的桌椅、玩具架、盥洗卫生用具，以及必要的玩教具、图书和乐器等。5.为幼儿配备适合的生活用品。6.根据幼儿活动的需要绿化、美化幼儿园环境。
	

	7
	内部管理
	无
	按照幼儿园章程和有关规定开展党务、行政、纪检、财务、人事、宣传、工会等内部管理工作。
	1.《幼儿园工作规程》（中华人民共和国教育部令第39号）五十六条至六十三条                              2.幼儿园章程
	加强幼儿园的科学管理，规范办园行为，提高保育和教育质量，促进幼儿身心健康发展。
	办公室3316976
财务室3153290
工会3185976
	幼儿园下设两所分园，现共有三处园所，分别为实验幼儿园、实验幼儿园新城园、实验幼儿园绿城园，横跨新老两个城区，实行园长负责制下的集团化管理，成立七个集团管理中心，分别为行政综合管理中心、教育教研培训中心、保育保健中心、德育中心、后勤保障中心、教育信息化中心、工会，各管理中心相互协作、默契配合，确保三个园所统一、高效运转。
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