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教育科研 

幼儿园后勤管理心得 
◆陶永珍 

（成都市双流区机关幼儿园） 

 
一、曾经的过往 
就读医学院校 4 年，基层医院工作，脱产学习，儿科医生 3

年，幼儿园保健医生 10 年，走上后勤管理岗位后，真正熟悉不
过 2 年；一晃 20 余年工作不过弹指一瞬间，幡然间人生已过大
半。 

日复一日的重复，莫名的焦虑，我对曾经这样的自己，是失
望的。 

随着外出学习观摩接触，那些同样在平凡的工作岗位上，用
自身气质、学识和魅力的前辈们，并用其出色的工作，深深吸引
并打动了我。再看看我周围的同事、伙伴，她们积极向上，充满
激情，阳光而美丽。我有种羞愧感，为这种差距。 

我慢慢改变，努力去做好每一件事。 
二、精细化是基础 
整洁优美的校园环境，井然有序的户外、班级物品，孩子们

良好的行为习惯，无论步入幼儿园的哪个园区，哪个地方，都是
一种赏心悦目美的享受。想当初，校园整改中的杂乱和满目疮痍，
我几乎没有假日的假期，那些老师们无数个加班忙绿的背影，各
部门的通力合作，反复杂碎的过程—— 

千头万绪的后勤工作，“剪不断理还乱”。 
老园区漏水、堵塞是常有的事，空调，多媒体，音响等，班

级，校舍，设施等维修，常规、临时所需物品购买及活动准备；
后勤资产、财务、内审、统计、报表等等；还有安全，卫生，保
健相关工作、突发和临时各类工作。感觉像转动的陀螺，被抽打
着向前，纰漏和低级错误不断，委屈得掉泪的时候也有。 

后勤精细化 初是以任务下达的，有抵触。开始不知道该怎
样做，照着别人的学，翻着书本学，在自己的幼儿园里走着，摸
索着，一年，两年； 初的点点痕迹留存，到慢慢改观，变样。
“不积跬步，无以至千里”，我们后勤从细微处着手，认真对待，
努力去做好每一件事。 

（一）制度精细化。结合在工作中的检查和反馈，梳理出需
要完善的制度，比如：午睡管理制度中修订每个环节中的细则，
并组织学习和监督，防止不安全事故发生；完善修订食堂人员分
工及职责，并签订责任书，将责任落实到人头；让每个人都知道
自己干什么，怎么干。 

（二）环境精细化。校园大环境，进行彻底的大清理，消除
卫生死角。绿化专人负责，按期修剪、除草，除虫；户外区域及
大环境、功能室等各区域责任人及要求流程张贴，一目了然，包
干到人；班级环境各类标识清晰，规范整齐，物品拿得到，取得
出，放得回；幼儿饮水、洗手、入厕等教师开展教育活动，相应
的班级环境中辅以图文等形式的标识指引，让幼儿能自主养成好
的习惯。 

（三）服务精细化。定位后勤，“服务”二字。针对我园情
况，班级零星维修由班级老师上报各园区的保安队长负责，登记
和维修快捷迅速；需要幼儿园统一维修的通过双杨智慧云校园软
件，一键上报，集中处理，克服了拖拉现象高效多了。 

精美是映象，精心是态度，精细是过程。因为明确和各司其
职，杂乱的后勤工作变得清晰有条理，幼儿园也在大家的努力下
变得整洁、有序和美观。开展精细化的过程，每个人也从中受益。
文件柜里资料整齐，桌面简洁，工作从被动到主动演变，效率也
得到了极大的提升。我们也在摸索中前行，努力真正让精细化成
为一种习惯，内化为一种素养，形成特有的校园文化。 

三、创新是动力 
后勤人员已经习惯站在后台，长期默默无闻。怎样让常规重

复的工作做得更有起色呢？ 

在我们前期开展“美食展台”膳食活动后，为进一步强化服
务意识，提升服务质量，后勤组结合幼儿园主题活动并融合校园
文化，根据中国传统二十四个节气推出特色菜品的膳食创新活
动。首先要让后勤人员学会表达，在组织学习活动过程中，打破
一言堂，让每一个厨房、后勤人员发言，介绍自己，说出自己的
亮点，工作中的想法和感悟，克服脸红、无话可说，能够勇敢大
胆说出来；在每一个特色菜品制作过程中，大家集思广益，共同
努力，反复试做、改进，力求尽善尽美； 后通过美篇将幼儿园
的膳食活动进行家园展示，同时在进餐等环节中收集孩子、老师
及家长的反馈。这种活动极大激发了我们厨房人员的主人翁精神
和工作积极创新性，也提升了教职工和家长的满意度。 

“红花还需绿叶配”，在学期表彰中，我们后勤团队中的多
名成员也获得了“ 佳厨艺奖”“ 佳绿叶奖”“任劳任怨奖”等
多项奖项；幼儿园膳食在市级活动中获得奖项外，还被市、区级
媒体进行了报道。 

我们还开展保育员知识及技能大赛，通过活动和评比，你追
我赶，掀起浓厚的学习热潮，提高了保育老师们的理论水平和保
育操作技能；有了园内的历练，我们保健保育团队，在成都市托
幼园所急救技能比赛中也取得较好的成绩。很多保育老师，因为
工作熟练，责任心强及较高的个人素养，成了老师们不可或缺的
得力助手。 

作为全园师生安全 重要关口的保安团队，与双流特巡警大
队、派出所、保安公司及安全指导第三方等建立长期合作指导关
系，有计划开展实战防暴反恐演练、消防演练等活动，提升保安
人员安全防范意识和安保技能，团队协调配合力也得到锤炼。也
就是这支保安队伍，在幼儿园节日庆典活动时，集体登台，用诙
谐、阳刚、多变的表演，惊艳全场，欢声雷动。此刻，淋漓展现
了我们保安的精气神。 

四、团队是力量 
在后勤工作中，我们常常被我们的保安师傅，我们的勤杂，

我们的厨房师傅，我们的保育员感动，就是在这个“不起眼”的
岗位，他们毫无怨言，尽心尽职，把“ 为平凡的小事”做得更
为超乎寻常的让人满意，为我们的教育教学提供更安全和更便利
的保障，我想，他们得到的是我们内心真正的敬仰和尊重！我们
也终将一起，在这个充满努力、斗志和良好团队氛围中，凝心聚
力，满怀激情，不断前行！




