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	任职条件

	学

前

教

育

服

务

中

心
	主

任
	1
	1、全面贯彻执行国家有关幼儿教育的方针、政策。负责主持幼儿园全面管理工作。

2、负责教职工的思想政治工作，职业道德教育，组织文化、业务学习；维护教职工的正当权益，关心并逐步改善教职工的生活和工作条件；发挥教职工代表大会在幼儿园民主管理中的作用，调动和发挥教职工的主动性、积极性和创造性。

3、主持幼儿园的保教工作、领导和组织安全保卫、卫生保健工作，贯彻有关的法规和规章。确保幼儿在园安全、卫生和健康；领导和组织教育工作，促进幼儿身心和谐发展。

4、负责财务管理的领导工作，收费和开支等事项定期进行园务公开；领导和组织行政工作，包括工作人员考核、奖惩工作。

5、组建家长委员会，组织召开家长会议，积极创办家长学校。主动与社区保持联系合作。
	1、拥护中国共产党的领导，热爱社会主义祖国，认真贯彻国家的教育方针。热爱幼儿教育事业。

2、本科毕业，有学期教育学历，有幼儿教师资格证，小教高级职称。

3、获幼儿园园长岗位培训证书。

4、有幼儿园副主任工作经历3年以上。

5、有责任心，沟通能力强，身体健康，能胜任工作。

6、符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件。

	
	业

务

主

任
	1
	1、协助、配合园长实施有关教育方面的法律、法规、方针政策以及上级主管部门的规定，组织园内的各种培训和各项会议。

2、认真贯彻《幼儿园工作规程》，负责全园的教育教学管理和教研教改工作。指导教师开展教学教学活动，保证幼儿园教育教学活动正常进行。

3、协助园长做好保教人员思想工作和青年教师地培养；定期组织教师业务学习和教科研活动；深入班级，做好日常教学管理工作；有计划地做好教材教具的征订和添置工作。

4、做好新生入园、编班和大班幼小衔接工作。

5、检查、督促教师严格执行幼儿园各项规章制度，检查教师岗位职责的落实，发现问题，及时处理。负责对教师的考核工作，提出奖罚意见。

6、做好全园性幼儿活动（如庆祝会、运动会、参观、游览等）和各类会议的筹备和接待工作。

7、指导教师做好家长工作，定期召开家长会、家长开放日、家长助教等活动。做好家长调查、社会宣传和社区联系等工作。
	1、拥护中国共产党的领导，热爱社会主义祖国，认真贯彻国家的教育方针。热爱幼儿教育事业。

2、本科毕业，有学期教育学历，有幼儿教师资格证，小教高级职称。

3、获幼儿园园长岗位培训证书。

4、有幼儿园工作经历10年以上，担任幼儿园年级组长（教研组长）3年。

5、熟悉幼儿园教育教学工作，身体健康，能胜任工作。

6、符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件。

	
	后

勤

主

任
	1
	1、协助、配合园长开展幼儿园各项工作。负责全园的保育管理和后勤管理工作。
2、指导保育员和后勤人员树立正确的儿童观、教育观，掌握和运用科学的工作方法，促进幼儿园的教育教学和保育相互结合、相互渗透。
3、负责完善和落实幼儿卫生保健制度，组织检查幼儿园公共环境及班级卫生保健工作。指导保育员和后勤人员各项工作，并能及时检查，防患事故的发生。 
4、负责制定幼儿园后勤工作计划，对保健医生、保育员、后勤人员的工作进行指导、检查、评估、考核，并调整安排他们的工作。
5、负责组织物资采购工作的安排，切实把好物资的质量关，杜绝一切假冒伪劣商品流入园内。
6、负责幼儿园房屋维修、设备添加和维修、安全卫生等工作。制定和督促各项安全制度的落实和排查工作，保证幼儿在园人身安全。
7、加强对厨房工作的管理、监督。督促《厨房卫生管理条例》的落实，定期对厨房工作进行检查，做好防毒、防火、放烫等工作。负责幼儿的膳食管理工作，开好伙委会。
	1、拥护中国共产党的领导，热爱社会主义祖国，认真贯彻国家的教育方针。热爱幼儿教育事业。

2、本科毕业，有学期教育学历，有幼儿教师资格证，小教高级职称。

3、获幼儿园园长岗位培训证书。

4、有幼儿园工作经历10年以上，担任幼儿园年级组长（教研组长）3年。

5、熟悉后勤管理工作，身体健康，能胜任工作。

6、符合《合肥工业大学2016年选拔、竞聘科级领导干部实施方案》规定的选拔任用条件。


