托管班管理制度范本
食品安全管理制度
⑴场所：厨房面积与供餐人数相适应，面积不小于5平米。注意工作场所通风换气。工作完毕，不留卫生尾巴。每天小扫除四次，每周两次大扫除。
⑵人员：所有从业人员每年体检一次，持有有效健康证明。从业人员应有良好的个人卫生习惯，必须做到工作前洗手消毒、不留长指甲、不戴戒指、不吸烟。工作人员出现咳嗽、腹泻、发热、呕吐病症时，应立即脱离工作岗位。
⑶采购：食品原材料按照要求索证索票。坚持“五不买”：不新鲜的不买，不卫生的不买，不放心的不买，夏秋季节易中毒的蔬菜不买，非正规厂家及商场的不买。
⑷加工：菜品做到烧熟煮透，坚持“五不加工”原则：凉菜不加工、未清洗干净的不加工，营养搭配不合理的不加工，超过保质期的材料不加工，厨房卫生不合要求不加工。
⑸储藏：食品按要求贮存，生熟食品分类存放。生鲜肉类随时放在保鲜盒并放进冰箱冷冻，易变质蔬菜及时进冰箱冷藏，存放在储藏室的蔬菜分类科学、摆放整齐，既通风又避光;冰箱及其它储存蔬菜食品场所及食品器具应做到每天清洁，每周清理，内外无污垢。
⑹消毒：严格落实餐饮具清洗消毒制度，每餐后及时对餐具清洗消毒，餐饮具严格做到一洗、二冲、三消毒，同时做好消毒记录。
⑺留样：实行分餐制供餐;设置留样冰箱，每餐按要求留样，每种食品留样量不少于125g，留样时间不少于48小时。
⑻营养：加强伙食管理，丰富食谱，注意营养搭配。开出每周菜单，并提高业务水平，不断花样更新，每周保持餐餐不重样。每天都必须配备适时水果或干果。
接送管理制度
⑴准时：接送人员必须在放学前45分钟携带托管学生联系表到校门口指定地点等侯学生。
⑵准确：接送人员必须认真清点人数并做记录，发现缺席应及时与家长或学校确认情况，积极查找，必要时立即报案。
⑶安全：每次至少两名接送人员，并视人数的变化再增派人员接送，确保途中安全。原则上不使用车辆接送，如必须使用须办理相关手续。专车接送人员必须严格要求学生乘车方式往返，不得让学生擅自出走。接时要监督学生悉数进入托管中心，送时要督促学生全部进校门。建立学生交接制度和外来人员进出台账。
⑷可靠：不得随意更换接送人员，如有需要须提前通知学生，以防止不法人员冒充本中心人员接走学生。
就餐管理制度
⑴秩序：工作人员必须引导学生就餐前洗手、排队、保持安静，领取自已的餐食就位吃。就餐保持安静，不交头接耳，不随意下位走动。轻放餐具不得有响声。
⑵节约：不浪费粮食，必须要求学生把饭菜、汤、水果吃完不随意倒掉。另外没吃饱的同学可以再打饭，让学生一定要吃好吃饱有利于身体健康。
⑶卫生：工作人员要引导学生，讲究卫生，保持饭桌、地面清洁，不随地乱丢剩菜、剩饭、纸屑、果皮、及随地吐痰得现象。饭后引导学生到卫生间漱口清洁口腔牙齿。
午休管理制度
⑴要求：分设男、女学生休息室。床铺不高于两层。一人一床，不设置通铺、地铺。床上用品每人一套。场所内设紫外线消毒灯。
⑵准备：为了统一安排，统一行动，在进入休息室前，全体同学都先上厕所，进入休息室到起床时间内，不允许学生以各种借口随意走动或离开休息室影响其他同学。
⑶进入：进入休息室前必须把鞋子摆放整齐，由工作人员引导学生按顺序进入男生宿舍或女生宿舍，每位学生安排一个固定的铺位。没有特殊情况，不得随意更换铺位。
⑷午休：午休过程必须有工作人员在场看护并督促，进入休息室的学生闭上双眼躺卧，除了休息睡觉外，不得做其他任何无关的事，如：做作业、画画、看书、聊天、打电话、发短信、玩游戏等。没有特殊情况，不得随意坐起，起立，或离开铺位。
⑸起床：在规定的时间，工作人员要准时唤醒学生，并教学生整理好自己的床单叠好被子，然后有秩序安静地离开休息室。
学习区、生活区卫生管理制度
安排值班人员负责每天的卫生工作，具体要求如下：
⑴每天早上七点半到九点之间，开窗通风30分钟。下午3：00开窗30分钟。确保室内空气清新。
⑵每天值日人员打扫地面和擦拭桌面。确保桌面无尘，地下无脏物;
⑶毛巾、拖鞋等用品每日清洗、消毒。床上用品(床单、被套、枕巾)每周至少清洗更换1次。
⑷学生每天的餐桌，餐具等必要物品要做到用后消毒，消毒30分钟，时刻保持卫生干净。
⑸感冒及其他传染病流行期间采用各种有效措施预防传染性疾病。每天每个房间用紫外线消毒30分钟。
⑹老师及工作人员要保证自身身体健康。如发生感冒等传染病病症要及时报告，休假回避，以防止传染。
⑺生活垃圾、餐厨废弃物，实行分类排放、分类收集、分类处理。
安全管理制度
每天值班人员要负责以下事项：
⑴与学生监护人签订托管服务协议书，明确托管期限时间、收费标准、双方权利义务以及违约责任等。
⑵配备管道燃气，安装燃气泄漏报警装置，定期进行设施维护;确保每天检查各项电源，天然气是否关好是否漏气漏电。确保不会对儿童造成任何危险。
⑶确保每天离开时关好门窗。
⑷检查室内物品摆放，确保室内物品不会对儿童造成危险。
⑸室外活动要安排有序，老师做到时刻警觉，避免发生任何安全隐患。
消防管理制度
⑴经营场所配备必要的消防设施，至少配备4具4kg干粉灭火器，每个房间需要安装至少2个应急照明灯和1个安全出口标志。
⑵全体员工要确实把安全防火工作落到实处，应掌握“三懂”、“三会”即懂得本岗位的火灾危险性，懂得预防火灾的措施、懂得扑灭的方法，会报警、会使用消防器材、会处理火灾隐患。
⑶若发生火警，员工应第一时间打火警电话“119”或“110”，讲清失火单位的名称、地址、什么东西着火、火势大小、火的范围，同时注意听清对方的问题以便正确回答;并将自己的电话、姓名告诉对方，以便联系。打完电话后，立即派人到交叉路口等候消防人员的到来，以利于引导消防人员迅速赶到火灾现场。
⑷在疏散学生时，要指挥学生从安全通道逃生。走廊通道弥漫烟雾，能见度低时，要找紧急出口的指示灯，朝指示方向寻找楼梯撤离，若浓烟引起直立行走呼吸困难时，要用湿毛巾捂住口鼻，弯腰撤离;万一被浓烟围困，迷失撤退方向，应紧急呼救、求援。
⑸火灾发生后，员工应看火势大小，若火势较小，可直接用灭火器对准火源喷射，将其扑灭。
⑹消防通道要保持畅通，不得堆放任何杂物或人为上锁。安全疏散指示标志、应急灯应保持完好。消防设施、器材和消防安全标志应在位、完整。
应急管理制度
⑴建立各类安全事故或其他突发事件的应急预案和处置机制，每年定期组织演练。
⑵发生食品安全事故，立即停止经营活动，将有症状学生送医院治疗，及时向市场监管部门、教育行政主管部门和学生所在学校报告，配合有关部门进行调查，按要求如实提供有关材料和样品。
⑶发生传染病疫情，立即将有症状学生送医院治疗，并停止经营活动，及时向卫生健康部门、教育行政主管部门和学生所在学校报告，配合有关部门进行调查，采取防控措施，控制疫情扩散、蔓延。
⑷发生火灾、重大治安等突发安全事故，立即组织从业人员开展抢险、救助和防护，保障学生生命安全，并停止经营活动，及时向公安、应急、教育行政主管部门和学生所在学校报告，配合有关部门做好善后工作。
⑸在发生地震、洪水、泥石流等自然灾害和重大治安等突发事件时，及时转移、疏散学生，或者采取其它必要防护措施，保障人员和财产安全。
其他管理制度
⑴自学生进入中心后，工作人员须把好进出口，未经同意，任何学生不得擅自外出离开中心。
⑶任何学生不准携带火柴、打火机、玩具、鞭炮、火药等易燃易爆物进入托管中心。
⑷任何学生不准私自动用托管中心内的电器开关。
⑸讲究卫生，大小便后必需冲洗厕所。
