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第一部分 部门概况

一、主要职能

（一）贯彻落实国家教育方针，执行国家教育标准；

（二）为学龄前儿童提供德、智、体、美等全面的保育

教育服务，促进幼儿身体正常发育和机能协调发展，培养幼

儿形成良好的生活、卫生习惯和参加体育活动的兴趣，增强

幼儿体质；

（三）发展幼儿智力，培养幼儿形成有益的学习兴趣，

增强正确运用感官、语言进行交流、认知和动手的基本能力；

（四）培养幼儿形成诚实、友爱、勇敢、活泼、爱祖国、

爱劳动、有礼貌、守纪律等良好的性格、情感和行为习惯；

（五）加强管理，建立健全安全制度和应急机制，进行

安全教育，消除安全隐患；

（六）维护幼儿和教职工的合法权益。

二、机构设置

    龙井市第三幼儿园内设 4个机构，分别为主任室、

教研室、总务室、财会室。

   （一）主任室

负责领导、组织全园教师教育教学工作。根据《幼儿园

教育纲要》要求结合本园工作计划，制定全年或学期、季、

月、周计划，总结每学期的教学工作。安排全园各班的课程，

掌握各班教学情况，审批教师各课计划，深入班级听课检查



教学计划情况，帮助教师提高上课、活动、游戏质量。认真

批改周计划和教育笔记。组织教师业务学习及技能技巧的提

高培训，定期开展教研活动，组织园内教学观摩，总结交流

教学经验，不断提高教师业务水平及教学质量。组织开展教

研、科研和观摩活动，组织座谈讲评，指导保教人员交流经

验，进行专题研究，积极支持保教人员自编教材和制作玩教

具。

    （二）教研室

     教师必须认真学习《幼儿园工作规程》和《幼儿园教

育纲要》，以《规程》和《纲要》为依据，研究制订好各类

教育教学计划。每周星期五上午准时将下周计划和笔记交园

领导审阅。根据《幼儿园的工作规程》和本园制定的教育目

标、内容，结合本班幼儿的年龄特点进行备课，严格执行幼

儿生活作息制度，认真执行幼儿教师一日工作细则。努力钻

研业务，改进工作，积极开展科学研究工作，积累总结经验，

每学期写出 1-2篇较高水平的经验或论文。认真学习教育理

论知识，不断吸收新的信息，指导运用于备课。深入钻研教

材，结合本班幼儿年龄特点和实际发展水平备好课，突出重

点，突破难点。备课时间除做案头工作外，还必须制作教育

活动所需的各种教具、学具，准备提供各种玩具、材料。坚

持集体备课与个人备课相结合，每周一、二为集体备课时间，

教师要准时到备课室备课，不得迟到。

    （三）总务室



     负责制定添置各种物品计划，能按计划及时购进物品

保证使用。保管全园设备、家具、用品、教具、服装等库房，

做到帐物相符、收发及时。掌管全园固定资产总帐。办理新

购置固定资产手续。发放各种物品、严格填写出库单据。做

到库房整洁供应及时，保证使用，防止损坏及丢失。固定资

产每半年清点一次，日用物品每月清点一次，做到帐、物、

卡相符。严格掌握生活用品的使用，勤俭节约、修旧利废，

物尽其用，做好物品调剂工作。按时准备好冬取暖夏防暑的

各种物品。负责园内物品存放、保管、保证清洁整齐，各种

报废物品及时处理。负责全园维修和绿化工作的安排。

   （四) 财会室

 严格遵守国家财经纪委执行的一切财会制度。做好幼

儿园年度预算的编制，预算的执行和决算的编制工作。制订、

修订各项财务制度，并督促贯彻执行。及时登记总帐及明细

账，做到科目准确，帐帐相符，帐面清晰，完整无缺，日清

月结编制好种类统计报表，做到充实准备，资料完整，报送

及时。核查、监督幼儿园的固定资产其它财物。定期向领导

汇报财政开支情况，有权督促领导财务开支情况。定期公开

账目，接受领导和群众、家长监督。协助园长作好其它有关

工作。



第二部分 2022年部门预算表

   （见附件）

第三部分 情况说明

一、2022年收支预算总体情况

    按照综合预算的原则，所有收入和支出全部纳入部门预算

管理。收入包括：一般公共预算拨款收入；支出包括：教育支

出 187.07万元，社会保障和就业支出 108.30万元，卫生健康

支出 9.71万元，住房保障支出 19.41万元。2022年收支总预

算 324.49万元。

二、2022年收入预算情况

    2022 年收入预算 324.49 万元，其中：财政拨款收入

324.49万元，占 100%。

三、2022年支出预算情况

    2022 年支出预算 324.49 万元，其中：基本支出 252.21

万元，占 77.73%；项目支出 72.28 万元，占 22.27%；基本支

出中，工资福利支出 165.87万元，占 65.77%，商品和服务支

出 18.40万元，占 72.96%，对个人和家庭补助支出 0.01万元，

占 0.004%。项目支出中，其他资本性支出 2.80 万元，占

3.87%。



四、2022年财政拨款收支预算情况）

    2022年财政拨款收支总预算 324.49万元，其中：财政拨

款收入 324.49万元。支出包括：教育支出 187.07万元，社会

保障和就业支出 108.30万元，卫生健康支出 9.71万元，住房

保障支出 19.41万元。

五、2022年一般公共预算拨款情况

    2022年一般公共预算当年拨款 324.49万元，其中：基本

支出 252.21万元，占 77.73%，项目支出 72.28万元，占 22.27%。

六、2022年一般公共预算基本支出情况

    2022年一般公共预算基本支出 252.21万元，其中：人员

经费 233.81 万元，主要包括：基本工资 78.12 万元，津贴补

贴 17.67 万元，奖金 6.51 万元，绩效工资 59.55 万元，机关

事业单位基本养老保险缴费 25.88万元，职业年金缴费 12.94

万元，职工基本医疗保险缴费 9.71万元，其他社会保障缴费

1.13万元，住房公积金 19.41，其他工资福利支出 2.88万元，

奖励金 0.01万元。公用经费 18.40万元，主要包括：取暖费

18.40万元。

七、2022年一般公共预算“三公”经费拨款情况

    2022年“三公”经费预算数为 0万元，比 2021年预算数



增加/减少 0万元。其中：

　　1.因公出国（境）费 0 万元，比 2021 年预算数增加/减

少 0万元。主要原因是按规定控制三公经费。

2.公务接待费 0 万元，比 2021 年预算数增加/减少 0 万

元。主要原因是按规定控制三公经费。

3.公务用车购置及运行费 0 万元，其中，公务用车运行

维护费 0万元，比 2021年预算数增加/减少 0万元。公务用车

购置 0万元，比 2021年预算数增加/减少 0万元。主要原因是

按规定控制三公经费。

八、2022年政府性基金预算支出情况

    2022年本部门无政府性基金预算支出情况。

九、其他重要事项的情况说明

（一）、机关运行经费

    2022年部门机关运行经费财政拨款预算 18.40万元。

（二）、政府采购情况

    2022年本部门无政府采购情况。

（三）、国有资产占用使用情况



    部门本级和所属各预算单位共有车辆 0 辆。2022 年无部

门预算安排购置车辆及单位价值 100 万元以上大型设备。 

（四）、预算绩效情况说明

2022年本部门无预算绩效情况。

第四部分 名词解释

    （一）一般公共预算拨款收入：指省级财政通过当年一般

公共预算拨付的资金。

    （二）其他收入：指除上述“一般公共预算拨款收入”、

“事业收入”、“事业单位经营收入”等以外的收入。

    （三）上年结转：指以前年度尚未完成、结转到本年仍按

原规定用途继续使用的资金。

    （四）结转下年：指以前年度预算安排、因客观条件发生

变化无法按原计划实施，需延迟到以后年度按原规定用途继续

使用的资金。

    （五）基本支出：指为保障机构正常运转、完成日常工作

任务而发生的人员支出和公用支出。

    （六）项目支出：指在基本支出之外为完成特定行政任务



和事业发展目标所发生的支出。

    （七）机关运行经费：为保障行政单位（包括参照公务员

法管理的事业单位）运行用于购买货物和服务的各项资金， 

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。


