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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

为学龄前儿童提供保育和教育服务，促进基础教育发展，

及相关社会服务。

（二）内设机构

1.内设办公室

（1）贯彻执行党和政府的方针政策以及上级的指示、决定。

（2）协助校领导组织教师的政治学习，负责教职工的考核、

政审以及思想政治工作。

（3）负责教职工的调资、考核、晋级、评优、职称申报、

聘用、奖励，继续教育等材料的审核和组织工作，办理教职工

调动和离退休工作。

（4）起草幼儿园工作计划，总结报告等文字材料，完成幼

儿园行政和党组织的有关统计报表。

（5）负责校外人员来访、参观接待及对外联络工作。

（6）管理幼儿园印章和学校综合档案室。

（7）协助园长安排校委会，记录园委会、行政会、教师大

会会议记录。

（8）协调校内各部们之间的关系，按照要求督察各部门对

园务会议决议的执行情况。

（9）处理领导交办的其他工作。
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2.内设保教办

（1）贯彻党的教育方针及上级教育行政部门的指示和规定，

制定幼儿园保教工作计划，建立保教常规和正常的保教秩序，

保证教学计划的执行。

（2）依据幼儿园工作需要和师资队伍状况，提出新学期教

师安排初步意见，经分管园长同意，报园长办公会批准后执行。

（3）在分管园长领导下，做好每学年度的招生、编班和毕

业班工作。

（4）领导教研组工作，帮助教研组制定具体的教研计划，

领导各教研组的保教研究活动，总结交流保教经验。

（5）组织教师学习和贯彻课程标准，制定保教计划，研究

保教内容，提高保教质量。

（6）总结保教经验，组织教师，特别是年轻教师搞好业务

进修和接受继续教育。组织教师参观学习，转变教育规念，不

断提高教师队伍的素质。

（7）定期举办各种形式的保教科研评奖活动，及时推广教

师的保教科研研究成果，并汇集成册。

（8）组织发动教师开展学生课外兴趣小组活动，培养幼儿

的特长。

（9）加强科学发现室、开放图书室、构建室、国学馆、器

材室的管理，积极推广使用现代化教育手段。

（10）收集、整理教师的有关材料，建好教师业务档案；
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安排好教师调课、代课并及时通知到有关的班级；接待和安排

外单位听课、参观学习等工作。

3.内设安保处

（1）督促全校教师严格落实保教常规,特别是认真落实户外

活动、区教活动等活动教学常规,防止幼儿意外伤害事故的发生。

（2）对必须在园外进行的保教活动要认真审批,要有严密的

安全措施,确保活动安全进行。

（3）督促全校教师加强师德修养,关爱幼儿,不得体罚和变

相体罚幼儿 ,杜绝因体罚和心灵虐待造成对幼儿的伤害事件,确

保幼儿身心健康发展。

（4）督促指导教师把幼儿安全作为教育教学的第一要事,

摆在首位,认真落实各有关法规和上级文件对教育教学工作的安

全规定,依法办事,依法执教。

（5）督查班主任、值班教师、值班人员对户外活动安全的

教育管理,杜绝课间安全责任事故。

（6）督促检查放学前安全提示和安全主题月教育活动落实。

（7）完成上级交办的其它安全工作任务。

二、工作任务

为学龄前儿童提供保育和教育服务，促进基础教育发展，

及相关社会服务。

三、人员情况说明

截止上年底，本单位人员编制 42 人；实有人员 32 人，其

中行政 0 人、事业 32 人。
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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 348.77 万元，其中一般公共预

算拨款收入 348.77 万元，较上年增加 41.28 万元，主要原因是

教职工增加和正常增资；本单位当年预算支出 348.77 万元，其

中一般公共预算拨款支出348.77万元、较上年增加41.28万元，

主要原因是教职工增加和正常增资。

（二）财政拨款收支情况。

本单位当年财政拨款收入 348.77 万元，其中一般公共预算

拨款收入 348.77 万元，较上年增加 41.28 万元，主要原因是教

职工增加和正常增资；本单位当年财政拨款支出 348.77 万元，

其中一般公共预算拨款支出 348.77 万元，较上年增加 41.28 万
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元，主要原因是教职工增加和正常增资。

（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 348.77 万元，较上年增

加 41.28 万元，主要原因是教职工增加和正常增资。

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 348.77 万元，其中： 学前

教育支出 244.10 万元，较上年增长 16.1 万元，原因是教职工

增加和正常增资；社会保障和就业支出 58.06 万元，较上年增

长 13.06 万元；卫生健康支出 17.57 万元，较上年增长 5.57 万

元；住房保障支出 29.03 万元，较上年增长 7.03 万元。

3、支出按经济科目分类的明细情况

本单位当年一般公共预算支出 348.77 万元，其中：工资福

利支出（301）348.77 万元，较上年增加 41.28 万元，原因是教
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职工增加和正常增资。

（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。（附图表）

本单位当年一般公共预算支出 348.77 万元，其中：对事业

单位经常性补助（505）348.77 万元，较上年增加 41.28 万元，

原因是教职工增加和正常增资。

（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

本单位无“三公”经费及会议费、培训费预算收支，并已

公开空表。
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六、国有资产占有使用及资产购置情况说明

本单位无国有资产占有使用及资产购置预算收支，并已公

开空表。

七、政府采购情况说明

本单位无政府采购预算收支，并已公开空表。

八、绩效目标情况说明

本部门绩效目标管理全覆盖，涉及当年一般公共预算当年

拨款 348.77 万元,当年政府性基金预算当年拨款 0 万元。

九、公用经费情况说明

本单位无当年公用经费预算收支，并已公开空表。

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.“三公”经费：指部门使用一般公共预算财政拨款安排

的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费支

出。

第四部分 公开报表
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表 10

部门综合预算专项业务经费支出表

单位：元

单位编码 单位（项目）名称 项目金额 项目简介

** ** ** **
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