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浅谈幼儿园后勤管理的重要性及其管理办法
柯　珊

（深圳市第三幼儿园，广东 深圳 518049）

摘要：基于素质改革视域下，对幼儿园教育管理提出了更高要求，为保障能够顺利完成幼儿园阶段的育人任务，管理人员需要进一

步强化后勤管理工作。具体来讲，管理人员需要与时俱进地更新管理理念、创新管理方式，进而能够为幼儿学习和发展创设良好的管理环境，

最终能够符合幼儿发展规律，满足幼儿发展需求，促进他们的身心健康成长。如何改善幼儿园后勤管理工作是当前管理人员亟待解决的

重要议题，本文将围绕这一议题展开深入探究，以期对管理工作高效开展提供理论依据和实践经验。
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众所周知，幼儿园的教育活动的正常开展与后勤管理紧密相

关，若是无法提供完善的后勤管理服务，则会阻碍幼儿园的正常

运行，甚至耽误学生的健康发展。但是优质的后勤管理服务则能

够为学生创设良好环境，带来丰富体验，促使他们能够健康发展。

除此之外，幼儿园需要提高对后勤管理工作的关注和重视，投入

更多人力、物力以及财力，充分发挥其管理效能，为课程讲解和

幼儿管理奠定坚实的基础。如今，社会新闻报道了关于幼儿园后

勤管理中存在的各种问题，因此，对幼儿园管理人员提出了更高

要求和标准，通过优化后勤管理来进一步提高教育质量。幼儿园

是幼儿教育的启蒙阶段，因此，管理人员更应该做好后勤管理工

作，为幼儿后续发展打下扎实的基础。结合笔者的实践调研可知，

幼儿园在后勤管理的过程中存在缺乏安全意识、卫生管理不足、

教师能力有限等问题，最终限制了幼儿园的长效发展。鉴于此，

本文结合笔者的实践经验展开深入探究，分析幼儿园后勤管理的

重要性，阐述后勤管理的重要内容，并在剖析后勤管理中所存问

题的基础上，提出具体的管理方法，旨在促进幼儿园的持续发展。

一、幼儿园后勤管理的重要性

在幼儿园阶段，管理人员做好后勤管理工作对幼儿园秩序的

维持和工作的运行起着重要作用，同时，也是幼儿园开展其他活动、

推进教育改革的关键所在。基于幼儿有着一定的特殊性，年龄较

小，并且缺乏独立意志和自主能力，在生活和学习的过程中需要

教师或是家长的照顾，为此，提供良好的后勤管理服务能够为幼

儿营造良好的教育、成长环境，促进他们的健康发展。具体来讲，

一方面，幼儿园阶段的幼儿比较敏感且脆弱，并且对家长有着强

烈的依赖心理，因此，幼儿园可以通过强化后勤管理来注重幼儿

的心理需求和心理发展，从而能够逐步锻炼他们的自主意识，保

证他们的心理健康。另一方面，幼儿园采取有效措施来提高后勤

管理的专业性、全面性，能够为学生普及与保健、安全、卫生等

方面的基础知识和实践技能，从而能够帮助他们形成正确的卫生

观念和安全意识，为他们后续发展奠定坚实的基础。

二、幼儿园后勤管理的重点内容

（一）塑造良好校园形象

伴随社会经济的迅猛发展，各个企业、单位的管理水平有着

显著提升，与此同时，也对幼儿园整体管理水准提出了更高要求，

因此，管理人员需要不断提高后勤管理质量来适应当前的发展形

势。对于多数幼儿园而言，若是想要提高学前教育质量，则应先

提升整体管理质量。基于此，幼儿园管理人员应不断优化和更新

管理模式，特别是要注重后勤管理质量，从而能够使得整个幼儿

园能够在科学、高效的管理体系下开展教育改革工作。具体来讲，

幼儿园需要塑造良好校园形象，其中可以通过完善管理规章、制

度，建立奖惩机制，做好工作调配等途径来实现，这样，能够提

高后勤管理的高效化、专业化，使得整个管理水准得到稳步提升，

最终能够增强幼儿园凝聚力，塑造良好外部形象。

（二）改善管理人员形象

幼师和管理人员是幼儿园开展教育管理工作中的参与者、监

督者以及实施者，因此，所有教职工的整体想象对幼儿园的管理

质量起着重要的影响作用。鉴于此，幼儿园在提高后勤管理质量

的过程中，不仅要注重外部环境建设，还应注重职工形象塑造。

幼儿园阶段教育与其他阶段教育相比来讲，该阶段幼儿还未形成

成熟的认知思维，但是有着强烈的好奇心和求知欲，因此，整个

教育过程中需要幼师的引导，从而才能够保证教育质量，由此可知，

幼师本身对整个幼儿园发展起着重要作用。基于此，在开展后勤

管理工作时，幼儿园需要强化幼师和管理人员的管理理念，打破

传统壁垒，积极主动地参与到管理工作中，最终能够提高他们的

整体管理水平，保证后勤管理工作能够高效开展。

三、幼儿园后勤管理工作的现状与问题

其一，管理人员缺乏安全意识。现阶段，幼儿园管理人员在

后勤管理工作中普遍存在安全意识薄弱的问题，幼儿年龄较小，

缺乏自我保护意识，与此同时，后勤管理人员在管理过程中也并

不注重对幼儿园的安全管理，从而不利于幼儿的健康发展。在此

之后，日常中对幼儿安全问题的疏忽可能会带来严重的安全隐患，

比如幼儿在并未摆放安全垫的卫生间摔倒，则容易擦伤或是骨折；

幼儿在嬉戏玩闹的过程中并未意识到障碍物，则容易发生碰撞事

故，甚至是带来严重后果。为了避免以上这些事情的发生，幼儿

园管理人员应注重幼儿的安全管理工作。

其二，幼儿园卫生管理力度不足。与基础教育阶段相比而言，

幼儿园的根本目的并不是知识教育，而是关注幼儿的身心发展，

因此，幼儿园是幼儿的童年象征，是温馨、和谐以及快乐的。但

是由于幼儿园后勤管理人员自身并未严格依据规定来落实自己的

职责，在卫生管理方面不够重视，导致出现了垃圾随意乱扔、物

品随意摆放、物品清洁不及时等问题，不仅会影响幼儿园环境，

还不利于幼儿的健康发展。

其三，教师责任感较弱。如今，国家及地方政府部门针对幼

儿园发展颁布了各种政策方针，其中入学幼儿数量也在不断增加，

与此同时，也对幼儿园幼师提出了极大需求。但是实际情况却是

幼师数量较少，甚至部分幼儿园的幼师需要身兼数职，既要传授
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幼儿基础知识、实践技能，还要做好后勤管理工作。基于此，幼

儿园在改善后勤管理工作时，多数幼师缺乏责任意识，很难投入

更多的时间和精力来关注幼儿的管理和教育，最终不利于幼儿的

健康发展。

四、幼儿园后勤管理的具体办法

（一）健全后勤管理制度

其一，为进一步提高幼儿园后勤管理质量，领导和管理人员

需要协商制定后勤人员的管理制度，不断提高工作要求，并进行

定期考核，从而能够为幼儿提供优质的后勤服务。其二，幼儿园

管理人员需要重视对园内的财产管理，从而能够制定完善的财产

管理制度，最终能够为学生完善基础设备、创设良好环境。在此

基础上，后勤人员需要遵循制定的管理制度和财产制度，依据教

学管理需求来采购教学物品，其中对于重要物品需要制定赔偿制

度和制定维护方案。其三，幼儿园还应制定门卫制度，从而能够

保障进入幼儿园时需要经过门卫的询问，通过制定门卫制度能够

有效排除各种不安全因素。幼儿园内幼儿的人身安全除去由幼师

守护职位，门卫也是重要的管理人员，因此，门卫恪尽职守地做

好保安工作，能够有效促进幼儿的健康成长。具体来讲，门卫需

要依据园内规定办事，避免幼儿独自离开校园，在有家长看望幼

儿时，需要控制时间，避免影响幼儿的正常学习和活动。其中最

为重要的一点是，门卫需要详细记录来访人员信息，在并未依照

要求登记时是不予进入校园的，并且在工作中若是发现不安全因

素，则需要及时启动报警系统。

（二）做好安全防范工作

为保证幼儿的健康成长，还应做好后勤的其他安全防范工作，

若是在后勤管理工作中存在安全防范不合理、不到位等问题，则

会直接影响幼儿的课堂学习和日常生活，最终不利于幼儿的健康

发展。鉴于此，后勤管理人员需要注重安全防范工作的开展，将

幼儿的人身安全放在工作首位。除此之外，幼儿园管理人员还应

强化安全管理措施，制定安全准则，并对后勤管理人员进行定期

考核，以此来保证他们能够投身心投入地开展安全防范工作。具

体来讲，其一，幼师可以在日常教学或是游戏活动的过程中渗透

安全意识，以此来提升幼儿的自我防范能力，其中幼师需要将安

全教育与日常生活紧密结合起来，以此来激发幼儿的好奇心，最

终有效增强他们的安全意识，避免安全事故发生。比如幼儿在午

睡时间无法入睡，而是选择在床头玩耍，这样容易碰到床角从而

砸到脸或是头，此时，幼师可以模仿幼儿行为，并装作很疼的模样，

使得幼儿了解到自己的行为是危险的，应及时停止床上玩耍的行

为。其二，幼师应及时收纳教师或是校园内尖锐物品，避免幼儿

在玩耍的过程中扎到身体或是划伤皮肤。与此同时，在教学课堂上，

幼师还可以为幼儿讲述尖锐物品对人身安全的危害，并且告诉他

们小刀、剪刀的正确使用方法，从而能够使得他们逐步对尖锐物

品形成正确概念，最终能够在后续生活中正确使用尖锐工具。其三，

幼师还应借助多媒体技术为幼儿讲述玩耍规则，避免幼儿在嬉戏

玩耍时无法把握分寸，对其他幼儿带来伤害。此外，幼师需要时

刻关注幼儿和提醒幼儿，以此来保障他们的人身安全。

（三）提高管理人员素养

一方面，提高后勤管理人员素养。幼儿园阶段的幼儿年龄尚

小，但是对周围环境和身边事物有着浓厚的好奇心和强烈的求知

欲，而周围人的行为举止会潜移默化的影响幼儿发展。在幼儿园

管理中，幼师和管理人员与幼儿接触频繁，因此，他们的一言一

行将会对幼儿带来影响，因此，有必要提供幼师和管理人员的综

合素养，为幼儿带来正面影响。幼儿园在招聘幼师或是管理人员时，

除去对他们的专业能力进行考察之外，还应考量他们的道德素养，

从而能够不断提高后勤管理工作质量。另一方，强化后勤人员培

训力度。幼儿园可以组织管理人员参与到专业培训活动中，以此

来增强他们的综合素养。幼儿园管理者需要在园内构建后勤人员

培训基地，并从理论讲解、实践训练这两个方面来展开专业训练，

以此来提高他们的工作效率和管理水准。其中管理者需要完善对

管理人员的理论知识培训，丰富他们的知识体系，在此基础上，

需要引导他们在长期实践中内化、吸纳知识，并逐步形成科学的

管理观念和工作意识。幼儿园管理者在完成培训工作之后，还可

以要求参与后勤培训的人员进行培训总结和感想，或者还可以提

出合理意见，旨在改善和优化幼儿园后勤管理工作，保障幼儿健

康发展。

（四）营造良好校园环境

幼儿园管理者需要充分意识到干净卫生、和谐融洽的校园环

境能够为幼儿带来良好的情绪体验，有利于幼儿的身心健康发展。

为此，后勤管理人员需要将营造良好校园环境纳入到重要工作任

务中，园内的垃圾应及时清洁，物品应及时收纳，从而保持校园

内整洁，并且还应及时清理公共区域卫生。此外，管理人员还可

以积极开展校园文化建设工作，为幼儿营造极具文化气息的校园

环境，在此过程中，可以将幼儿的手工制作物品摆在展台，可以

将幼儿的绘画作品张贴在走廊，从而能够增强幼儿的归属感和幸

福感。除此之外，幼儿园管理人员还应充分利用校园空间，对不

同区域进行合理划分，从而能够创造出不同主题的活动空间，以

此来激发幼儿参与实践活动的积极性和主动性。比如可以设置手

工区、绘画区、朗读区、游戏区等等，从而能够扩大幼儿的活动

空间，丰富他们的校园生活，拓展他们的认知视野。幼儿园管理

人员在营造和谐融融洽、干净整洁校园环境的同时，还应进一步

完善财务制度，为幼儿园建设提供物质保障。因此，管理人员需

要秉承着公开、透明的原则来进行财务管理，为后勤管理工作的

顺利开展提供物质保障，同时，还能够促进幼儿园的持续发展。

五、结语

总而言之，现阶段，伴随人们生活质量的不断提高，幼儿家

长幼儿园的教育环境和质量提出了更高要求。因此，基于素质教

育改革视域下，为适应现代化教育发展趋势，幼儿园管理者需要

及时转变教育管理理念，其中需要增强对后勤管理工作的重视程

度，其中可以采取健全后勤管理制度、做好安全防范工作、提高

管理人员素养、营造良好校园环境等措施来营造和谐融洽、干净

整洁的幼儿园环境，为幼师开展课程讲解、日常管理提供基础，

同时，还能够为幼儿提供优质的后勤管理服务，促进他们的身心

健康发展。
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