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第一部分单位概况

一、主要职责及机构设置

(一)主要职责

1.全面贯彻执行国家有关法律、法规、方针政策和上级

主管部门的规定。依法办园，依法治园。

2.改善办园条件，提高保教质量，满足幼儿的入园需要，

办人民满意的教育。

3.加强教师队伍建设、党建、工会、安全卫生工作。

4.做好后勤管理工作，并能认真组织实施。

5.负责教学常规的管理、教科研、继续教育、特色教育、

校园文化建设、校园网的管理、宣传、家园共育、结对帮扶、

绩效考核等工作。

6.负责幼儿园常规教育教学工作。

(二)内设机构

我单位内设机构5个，包括：保教处、总务处、安保处、

办公室、保健室。

二、工作任务

1.党群工作

积极开展民主行风评议工作，坚持校务公开制度；关心

教师的生活、学习，组织开展丰富多彩，健康有益的活动；



培养年轻教师积极向上，有事业心、责任心，向党、团组织

靠拢，发挥年轻人的潜力，使我们的队伍成为具有凝聚力和

生命力的团体。

2.政治思想工作

加强行风建设、效能建设和师德建设工作，增强广大教职工

教书育人的使命感和责任感，加强政治理论学习，深入贯彻党的

群众路线；深入推进师德师风建设，构建师德师风建设长效机制。

3.保教工作

(1)保育工作

加强对保育工作的检查、督促，加强跟班指导，学习保育业

务知识，卫生保健常识等，不断提高保育的业务素质；严格执行

作息制度，保证幼儿身心健康，愉悦地发展；培养幼儿良好的饮

食、睡眠等生活、卫生习惯，为其一生的发展奠定良好的基础；

加强对幼儿的体育锻炼和户外活动护理，并对幼儿进行安全教育，

培养幼儿的自我防范意识和能力，确保幼儿生命安全；把好晨午

检关，做好全日观察记录，严格执行卫生消毒保健制度；加强卫

生保健工作，保健医生每半年对幼儿进行体检一次，并及时做好

记录，及时进行预防接种工作加强幼儿身体健康。

(2)教育教学工作

进一步学习领会《规程》、《纲要》、《指南》精神，探讨

实施的方法策略，吸收幼教新信息，不断更新教育教学观念，尝

试新课程改革教学方法和学习方式的转变；保教人员应针对幼儿



年龄特点，班级实际情况制定确实可行的一日活动常规，不断提

高观察、分析、反思幼儿一日活动的能力，通过良好的教育手段

培养幼儿良好的生活、卫生、学习习惯，促进幼儿情感、态度、

能力、知识、技能等方面的发展；立足习惯养成，养成良好的学

习、卫生习惯。在一日活动中渗透，认真落实幼儿在园一日常规

要求，幼儿行为习惯评估要求，把幼儿良好习惯养成落到实处；

丰富幼儿活动。一是丰富户外体育游戏活动的开展，坚持每天的

户外体育游戏锻炼。二是开展丰富多样的幼儿竞赛评选活动，节

日庆祝活动等，创造机会为幼儿提供展示的舞台。三是丰富创新

亲子游戏，让幼儿在活动中锻炼成长。

4.后勤工作

加强投资和建设力度，争取教育局及各部门的关心和支持，

加大教育师资队伍的建设，改善办园条件，完善幼儿园的内部及

外部设施；充分体现行政后勤工作的服务性、先行性、全局性和

政策性，保证幼儿园工作的顺利开展；完善卫生保健工作管理体

系，建立健全幼儿卫生保健管理档案，严格执行幼儿卫生保健制

度及标准；做好传染病的预防和隔离工作；重视幼儿的饮食管理。

5.安全工作

加强安全防范工作；加强安全教育，牢固树立安全意识，重

视幼儿安全工作，在教师、幼儿中牢固树立安全意识，及时消除

多种安全隐患，防止意外事故的发生。

三、人员情况说明



截止上年底，本单位人员编制16人，其中行政编制0人、

事业编制16人；实有人员48人，其中行政0人、事业16人。

单位管理的离退休人员0人。图示如下：

第二部分收支情况

四、收支说明

（一）收支预算总体情况

按照综合预算的原则，本单位所有收入和支出均纳入部门

预算管理。本单位当年预算收入 231.75 万元，其中一般公

共预算拨款收入231.75 万元、政府性基金拨款收入0万元，国

有资本经营预算收入 0 万元，较上年 145.72 万元增加

86.03 万元，主要原因是人员工资正常增加、三险一金等社会

保障缴 费基数提高；本单位当年预算支出 231.75 万元，

其中一般公共预算拨款支出 231.75 万元、政府性基金拨款

支出0万元，国有资本经营预算支出 0万元，较上年 145.72



万元增加 86.03 万元，主要原因是人员工资正常增加、三

险一金等社会保障缴费基数提高。

（二）财政拨款收支情况

本单位当年预算收入231.75 万元，其中一般公共预算拨

款收入231.75 万元、政府性基金拨款收入0万元，国有资本

经营预算收入 0 万元，较上年 145.72 万元增加 86.03

万元，主要原因是人员工资正常增加、三险一金等社会保障缴

费基数提高；本单 位当年预算支出 231.75 万元，其中

一般公共预算拨款支出 231.75 万元、政府性基金拨款支出

0万元，国有资本经营预 算支出 0 万元，较上年 145.72

万元增加 86.03 万元，主要原因是人员工资正常增加、三

险一金等社会保障缴费基数提高。

（三）一般公共预算拨款支出明细情况

1.一般公共预算当年拨款规模变化情况

本单位当年一般公共预算拨款支出 231.75 万元，较

上年 145.72 万元增加 86.03 万元，主要原因是人员工资

正常增加、三险一金等社会保障缴费基数提高。

2.支出按功能科目分类的明细情况

本单位当年一般公共预算支出 231.75 万元，其中：

学前教育(2050201)231.75 万元，较上年 145.72 万元增加

86.03 万元，主要原因是人员工资正常增加、三险一金等社

会保障缴费基数提高。



3.支出按经济科目分类的明细情况

（1）本单位当年一般公共预算支出 231.75 万元，其

中：

工资福利支出(301)229.51 万元，较上年 144.58 万元

增加 84.93 万元，原因是人员工资正常增加、三险一金等社会

保障缴费基数提高。

商品和服务支出(302)2.24万元，较上年1.13万元增 加

1.11 万元，原因是人员调入，工会经费增加，上年交通费未

列入年初预算。

（2）按照政府预算支出经济分类的类级科目说明当年

一般公共预算拨款支出情况。

本单位当年一般公共预算支出 231.75 万元，其中：

机关工资福利支出（501）229.51 万元，较上年 144.58

万元增加 84.93 万元，原因是人员工资正常增加、三险一金

等社会保障缴费基数提高；

机关商品和服务支出（502）2.24 万元，较上年 1.13 万

元增 加 1.11 万元，原因是人员调入，工会经费增加，上年

交通费未列入年初预算；

（四）政府性基金预算支出情况

本单位无当年政府性基金预算收支，并已公开空表。

（五）国有资本经营预算拨款收支情况

本单位无当年国有资本经营预算收支，并已公开空表。



第三部分其他情况

五、“三公”经费及会议费、培训费情况说明

本单位当年一般公共预算"三公"经费预算支出 0 万元，

较上年持平。

六、国有资产占有使用及资产购置情况说明

截止上年底，本单位共有车辆 0 辆，单价 20 万元

以上 的设备0 台(套)。当年部门预算安排购置车辆0 辆；

安排购置单价 20 万元以上的设备 0 台(套)。

七、政府采购情况说明

本单位当年无政府采购预算，并已公开空表。

八、绩效目标情况说明

本单位绩效目标管理全覆盖，涉及当年一般公共预算当 年

拨款 231.75万元，当年政府性基金预算当年拨款 0 万元，

当年国有资本经营预算拨款 0 万元(详见公开报表中的

绩效目标表)。

九、公用经费情况说明

本单位当年公用经费预算安排 2.24 万元,较上年 1.13

万元增加 1.11 万元，原因是人员调入，工会经费增加，上

年交通费未列入年初预算。

十、专业名词解释

1.公用经费：包括办公及印刷费、邮电费、差旅费、会

议 费、福利费、日常维修费、专用材料及一般设备购置费、



办公 用房水电费、办公用房取暖费、办公用房物业管理费、

公务用车运行维护费以及其他费用。

2.机关工资福利支出(501):反映机关和参照公务员

法管理的事业单位在职职工和编制外长期聘用人员的各

类劳动报酬，以及为上述人员缴纳的各项社会保险费等。

3.机关商品和服务支出(502):反映机关和参公事业

单位购买商品和服务的各类支出，不包括用于购置固定资产、

战略性和应急性物资储备等资本性支出

4.机关资本性支出(一)(503):反映机关和参公事业

单位 资本性支出。切块由发展改革部门安排的基本建设支

出中机关和参公事业单位资本性支出不在此科目反映。
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