职责目录
	（河东区第十幼儿园） 职责目录
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职责事项信息表
		（对教育内容和方法违背幼儿教育规律，损害幼儿身心健康的处罚）信息表

	序号
	1.1

	名称
	对教育内容和方法违背幼儿教育规律，损害幼儿身心健康的处罚

	法定依据
	《幼儿园管理条例》(1989年国家教育委员会令第4号) 第二十七条 违反本条例，具有下列情形之一的幼儿园，由教育行政部门视情节轻重，给予限期整顿、停止招生、停止办园的行政处罚：（三）教育内容和方法违背幼儿教育规律，损害幼儿身心健康的。


	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	调查——审查——决定——告知——执行

	运行要件
	《幼儿园管理条例》、《幼儿园章程》及制度

	责任事项
	1.发现或接到举报应当给予处理行为，组织调查取证；
2.调查时工作人员不得少于两人，允许当事人辩解陈述；
3.对违规事实、证据、调查取证后、进行审查，根据当事人具体情况提出处理意见；
4.责令当事人改正或限期改正违规行为并监督其执行情况。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



职责事项信息表
（ 幼儿园教师的培训工作 ）信息表

	序号
	2.1

	名称
	幼儿园教师的培训工作

	法定依据
	　《中华人民共和国教师法》第十九条各级人民政府教育行政部门、学校主管部门和学校应当制定教师培训规划，对教师进行多种形式的思想政治、业务培训。

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	　制定方案——发布——培训——总结

	运行要件
	培训方案、培训材料、考核、培训总结

	责任事项
	1．发布方案；2.组织报名；
3.组织培训；4.考察考核；
5.总结归档。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号










职责事项信息表
（幼儿园教师考核工作） 信息表
	序号
	2.2

	名称
	幼儿园教师的考核工作

	法定依据
	1.《中华人民共和国教师法》第二十二条学校或者其他教育机构应当对教师的政治思想、业务水平、工作态度和工作成绩进行考核。教育行政部门对教师的考核工作进行指导、监督。第二十三条考核应当客观、公正、准确，充分听取教师本人、其他教师以及学生的意见。
2.津人社局发【2012】66号文件，市委组织部市人力社保局关于印发《天津市事业单位工作人员考核办法（试行）》的通知。

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	制定方案——发布——述职——确定等次——公示

	运行要件
	个人考核表、汇总表

	责任事项
	　1.发布方案；2.总结考核；
3.民主推优；4.公示结果。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号

	
	
职责事项信息表
（对幼儿园教师奖励）信息表

	序号
	2.3

	名称
	对幼儿园教师的奖励

	法定依据
	《中华人民共和国教师法》第三十三条教师在教育教学、培养人才、科学研究、教学改革、学校建设、社会服务、勤工俭学等方面成绩优异的，由所在学校予以表彰、奖励。国务院和地方各级人民政府及其有关部门对有突出贡献的教师，应当予以表彰、奖励。对有重大贡献的教师，依照国家有关规定授予荣誉称号。

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	制定方案——发布——评审——公示——表彰、奖励

	运行要件
	业绩报告、获奖材料、推荐表

	责任事项
	　1.发布方案；2.组织评审；
3.公示结果；4.实施奖励。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号

	
	职责事项信息表
（对幼儿园教师惩处）信息表


	序号
	2.4

	名称
	对幼儿园教师的惩处

	法定依据
	《中华人民共和国教师法》第三十七条教师有下列情形之一的，由所在学校、其他教育机构或者教育行政部门给予行政处分或者解聘：（一）故意不完成教育教学任务给教育教学工作造成损失的；（二）体罚学生，经教育不改的；（三）品行不良、侮辱学生，影响恶劣的。
教师有前款第（二）项、第（三）项所列情形之一，情节严重，构成犯罪的，依法追究刑事责任。

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	制定方案——发布——调查核实——实施处罚

	运行要件
	师德承诺书、师德自查表

	责任事项
	　1.制定方案；2.发布方案；
  3.调查核实；4.实施处罚。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



职责事项信息表
（幼儿园卫生工作管理）信息表

	序号
	3.1

	名称
	幼儿园卫生工作管理

	法定依据
	《学校卫生工作条例》(卫生部令第1号)
（1990年4月25日国务院批准，1990年6月4日国家教育委员会令第10号、卫生部令第1号发布）

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	学习文件——制定方案——卫生检查反馈——整改落实——记录存档

	运行要件
	工作计划、卫生保健制度、预案、卫生保健信息表、工作总结

	责任事项
	1. 制定落实卫生管理制度；
2. 自查整改；
3. 建立档案；
4. 接受上级部门检查。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



	职责事项信息表
（幼儿园食品安全工作）信息表

	序号
	3.2

	名称
	幼儿园食品安全工作

	法定依据
	2002年9月中华人民共和国教育部、卫生部第14号令《学校食堂与学生集体用餐卫生管理规定》

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	按照上级主管部门要求制定工作计划----经领导班子会议讨论决定----食堂管理部门具体实施，后勤部门配合----工作总结

	运行要件
	从业人员资质证明、健康体检证明、食品安全工作计划、
食品安全管理制度、预案食品安全工作总结

	责任事项
	1.科学幼儿营养膳食，促进幼儿健康成长；
2.食堂管理实施标准化建设，确保食品安全；
3.加强从业人员教育培训，提升膳食质量和水平。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



职责事项信息表
（幼儿园卫生保健工作）信息表
	序号
	3.3

	名称
	幼儿园卫生保健工作

	法定
依据
	《托儿所幼儿园卫生保健工作规范》

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	按照上级主管部门要求制定工作计划----经领导班子会议讨论决定----卫生保健部门具体实施，后勤部门配合----工作总结

	[bookmark: _Hlk500244172]运行要件
	工作计划、卫生保健制度、预案、卫生保健信息表、卡、工作总结

	责任事项
	1.保护幼儿身心健康，促进生长发育。
2.培养幼儿良好的生活与卫生习惯，提高幼儿生活自理能力。
3.引导幼儿学习必要的安全保健常识，学会保护自己。
4.及时开展卫生宣传和健康教育，做好计划免疫和预防接种工作。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



职责事项信息表
（幼儿园校舍安全管理工作）信息表
	序号
	4.1

	名称
	幼儿园校舍安全管理

	法定
依据
	1.《天津市居住区公共服务设施配置标准》
2.《市教委等十六部门关于印发建立健全天津市中小学校和幼儿园校舍安全保障长效机制的意见的通知》（津教委〔2015〕12号）
3.《天津市中小学校和幼儿园校舍管理规定》（津政办发【2013】89号）

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	1.鉴定——维修
2.排查——维修——上报

	运行要件
	1.鉴定报告；
2.维修计划；
3.设计方案、工程预算、工程量单、会议记录、审核报告、合同。

	责任事项
	1.检查校舍有无破损、歪斜等安全事项。
2.发现问题及时抢险维修并与上级部门联系。
3.隔离危险建筑，保证人员安全。
4.根据房屋鉴定标准按时鉴定。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号



		职责事项信息表
(幼儿园安全工作管理)信息表

	序号
	5.1

	名称
	幼儿园安全工作管理

	法定依据
	1.《中小学幼儿园安全管理办法》
第五条　学校应当按照本办法履行安全管理和安全教育职责。
第十五条　学校应当遵守有关安全工作的法律、法规和规章，建立健全校内各项安全管理制度和安全应急机制，及时消除隐患，预防发生事故。
2. 中小学幼儿园安全防范工作规范（试行）
3. 天津市学校安全条例
4. 天津市中小学幼儿园平安校园建设标准细则实施方案

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	学习法律法规——-制定制度——-检查反馈——整改落实——机构评估——记录存档

	运行要件
	[bookmark: _GoBack]幼儿园安全管理工作的相关制度、预案、工作记录

	责任事项
	1. 制定落实安全管理制度；
2. 自查整改；
3. 建立档案；
4.接受上级部门检查。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号






	职责事项信息表
(幼儿园消防安全工作管理)信息表

	序号
	5.2

	名称
	幼儿园消防安全工作管理

	法定依据
	1. 《中华人民共和国消防法》第十六条　、第十七条　
2. 中小学幼儿园安全防范工作规范（试行）
3. 天津市学校安全条例
4. 天津市中小学幼儿园平安校园建设标准细则实施方案

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	学习法律法规——制定制度——检查反馈——-整改落实——机构评估——记录存档

	运行要件
	幼儿园消防安全管理工作的相关制度、预案，工作记录

	责任事项
	1.制定落实消防安全管理制度；
2.自查整改；
3.建立档案；
4.接受上级部门检查。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号





	职责事项信息表
(幼儿园安全教育)信息表

	序号
	5.3

	名称
	幼儿园安全教育

	法定依据
	1.《中小学幼儿园安全管理办法》
第五条　学校应当按照本办法履行安全管理和安全教育职责
2. 中小学幼儿园安全防范工作规范（试行）
3. 天津市学校安全条例
4. 天津市中小学幼儿园平安校园建设标准细则实施方案

	实施机构
	河东区第十幼儿园

	职责边界
	河东区第十幼儿园

	运行流程
	学习法律法规——制定制度（计划）——实施安全教育——记录存档

	运行要件
	幼儿园安全教育工作的相关制度、工作记录

	责任事项
	1. 制定落实安全教育工作制度（计划）；
2. 实施安全教育；
3. 建立档案；
4. 接受上级部门检查。

	监督方式
	电话：2434 1479
邮箱：taotaotl@126.com
来信来访地址：天津市河东区常州道宜兴道3号
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