	
	
	
	
	

	职责目录模板

	南开区卫生计生委保育院职责目录

	序号
	主要
职责
	职责事项

	
	
	序号
	名称
	页码

	1
	招生及学籍管理
	1.1
	组织和管理保育院的招生、录取工作和学籍管理工作　
	2　

	2
	收取保教费　
	2.1
	每月及时统计幼儿出勤天数并按时收取保教费。
	3


	
	

	职责事项信息表模板

	招生及学籍管理信息表

	序号
	1.1

	名称
	组织和管理保育院的招生、录取工作和学籍管理工作

	法定依据
	《中华人民共和国教育法》第十七条、第七十七条

	实施机构
	南开区卫生计生委属各保育院


	职责边界
	各保育院综合办公室、教学室

	运行流程
	1、每年根据教育局关于《幼儿园招生工作指导意见》制定各保育院招生方案并负责幼儿招录工作。
2、负责在院幼儿学籍管理工作。

	运行要件
	幼儿及家长的户口本、预防接种本、父母身份证

	责任事项
	在招生工作中本着公平、公正、公开的原则

	监督方式
	南开区卫计委妇幼科27429976
地址：南开区五马路88号

	职责事项信息表模板

	收费信息表

	序号
	2.1

	名称
	每月及时统计幼儿出勤天数并按时收取保教费和伙食费。

	法定依据
	《幼儿园收费管理暂行办法》第三条；
津价费字【1994】8号；
南开区物价局关于《第一保育院收费标准备案》的规定。

	实施机构
	南开区卫生计生委属各保育院

	职责边界
	各保育院财务室

	运行流程
	网上代扣

	运行要件
	协议银行的代扣协议；各保育院收费标准；
幼儿出勤天数

	责任事项
	在收费工作中本着公开的原则

	监督方式
	南开区卫计委妇幼科27429976
地址：南开区五马路88号


