新桥中心幼儿园值班制度

一、幼儿园值班由园长室或总务处统一安排。值班实行法定节假日白天、门卫全天24小时值班制度。 

1．暑假、寒假白天，由总务处具体负责安排人员值班。   

 2．法定节假日值班，由园长室安排行政人员值班。 

3．值班室有专用电话，保证上级及有关部门电传畅通。 

4．法定节假日门卫值班室保证24小时有保安值守，夜间门卫要巡视并负责传接电话。 

二、值班人员必须做到： 

1．按时到岗，忠于职守，认真填写值班记录。 

2．值班人员遇事妥善处理，特殊情况及时向有关领导汇报。 

3．值班人员要有高度责任感和警惕性，注意做好保密工作，不得将单位领导的电话及住址随便告诉外人。 

4．值班人员不得擅自留宿亲戚和朋友。 

5．值班人员本人如因事因病不能值班，要委托幼儿园其他人员代岗，并提前通知总务处或园长室。 

三、夜间门卫要加强巡逻并且作好记录，对重点部位要加强监视看管，做好防火、防盗、防范工作。 

新桥幼儿园消防安全制度 

1、幼儿园的消防安全工作本着“防患于未然”的宗旨，由幼儿园管理事务后勤总务专门负责。

2、按照消防有关条例，在厨房及各楼道口配置消防灭火器及消防栓，并定期请消防专业人员进行检查、更新。保证各设备使用的有效性和便捷。

3、定期检查幼儿园用电线路以及煤气、电器等器材的使用安全，发现隐患及时采取措施，请有关的专业人员进行维修解决。

4、在干燥季节，进一步树立安全意识，加强安全巡查，杜绝消防安全隐患。

5、在各班及食堂、仓库等部门建立安全责任制，发现事故隐患要及时向园的消防负责人员汇报，万一发生火灾，首先应迅速组织幼儿按园定的路线进行疏散，严禁组织幼儿参加救火行动。

6、定期向幼儿传授消防安全知识，并组织响应的消防演习活动。严禁幼儿玩火、玩电以及其他易燃、易爆物品，并严把入园关，严禁幼儿带危险物品上幼儿园。

7、各班教师负责做好对家长的消防安全宣传工作，严禁家长在幼儿园内吸烟，或给幼儿购买易燃易爆的物品。

