新桥中心幼儿园后勤主任职责

1、 协助园长做好后勤管理方面的各项工作，使后勤工作有计划、有总结。有情况及
时与园长联系汇报，当好园长的参谋，保证后勤工作的顺利开展。
二、加强对后勤人员的思想政治工作和业务学习的管理，合理调度安排好后勤工作。团
结全体后勤人员踏实做好本职工作，全心全意为幼儿服务，为教育服务。
三、解决后勤人员工作中的困难，遇到突击任务或岗位缺勤，及时做好组织、调度、安
排。
四、带领后勤人员不断钻研业务，规范操作，积极参加有关培训。深入后勤岗位，加强
监督、严格指导、科学管理，努力提高后勤各岗位人员的工作责任心和业务水平。
五、关心幼儿园的设备添置和维修工作，不断改善办园条件，督促并协助有关人员做好
此项工作，为幼儿园的保教工作提供充分的物质保证。
六、了解后勤各岗位职责，配合园长对各成员履行职责的情况进行检查、考核、评定。
七、负责幼儿园的绿化、净化、美化工作，为全体幼儿和教职工提供舒适、优美的学习、
生活、工作环境，
八、负责固定资产的登记，并指导各室、各班保管人员的财产保管、使用等工作。
九、精打细算、开源节流，并协助园长做好教职工的生活福利工作。
十、做好后勤管理的档案资料工作。
