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“只有自觉才会有自由”西外制度大全

西外幼儿园在党的精神引领下，贯彻依法办园的行动理念，建立了我园“只有自觉才会

有自由”西外幼儿园制度大全。此制度建立于办园初期，从 2009年 3月 1日起执行，至今

已经实行了 10年之久。在幼儿园的不断发展中，我园于 2018年 6月将此制度进行适当补充

和调整并试行。

凡进入西外员工签约之前必须阅读此手册，阅读后必须在手册上签字表示认同并执行。

根据国家和幼儿园的要求，该手册每年修改一次，每次修改后员工必须签字并按修改后

的手册严格执行。

该手册的全部内容都属于员工考核依据和经过考核员工是否能继续签约的依据。

本手册请员工自觉履行。

第一部分 致全体员工的一封信

欢迎你加入西外幼儿园。

你加入的团队是民办体制下的，定位是实验性、示范性、研究型的合作团队。作为“西
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外”的员工，首先要深知“西外”的意义。“西外”肩负着探索中国现代学前“民办”教育

发展道路的历史责任，从事着需要几代人不懈努力为之奋斗的中国民办教育事业。现在你已

经加入到了“西外”这个富有理想和激情的团队，很快你也会被这种追求创新的进取精神和

蓬勃向上的朝气所感染。

“西外”致力于培养优秀教职员工。希望你把握住一切机会，虚心学习，他人的指点会使

你受益匪浅，更重要的是善于学习的心态本身就是获得成功的要素。

“西外”是一个善于战斗的集体。面对困难、压力，都会以积极心态、全局的角度去协商、

讨论、合作、分享，共同携手挑战各种工作中、研究中的困难，直至成功和胜利。

“西外”鼓励长期服务，以教职员工理想之终身职业为己任，并努力创造公平竞争的环境。

但是，机会掌握在自己手中。如果你在压力之下选择自我调节并继续扶持诚意、思考和努力，

你所服务对象、同事和领导会感受得到的，最终你必获得公正评价。

在“西外”工作，晋升和发展都建立在出色得工作实绩和良好务实得操作能力基础上，

即使你能力出众、具备良好技能和高涨得工作热情，也不要期望一步到位，每个成功都是一

步一个脚印积累起来的。

团队意识和强烈事业心是“西外”力量不竭的源泉，你会发现个人聪明才智只能融入团

队才会获得更好发挥，才能取得更大成就。实际上，有责任心、善于合作、扎实严谨、保持

健康心态的人，在“西外”将会进步更快。

“西外”追求的价值观是有兴趣的工作、志同道合、志趣相投的同事、健康的体魄、开放

的心态、乐观向上的精神、爱情、友情、关爱，这些都是具有金钱所无法替代的价值。

“西外”注重实现员工的自我价值，提倡“员工第一”的管理理念，强调寻求合作伙伴，

形成学习式的集体，以心平气和的心态对人处事。

请你认真阅读这封信，相信你在此能了解“西外”管理理念和要求，调整心态，对将要

投入的新环境有所帮助。

你会逐渐熟悉“西外”。“西外”期待看到你在这和谐而富有激情的环境中一展才华。

你必须阅读西外的员工手册和所有的规章制度，遵循规则。

你必须认同西外合同聘用与终止合同的三种情况。

一、合同期满不再续约。

二、多次违规违纪进入每年 20%终止合同范围。

三、严重违规违纪立即终止合同。

你行吗？你准备好了吗?
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*后略，详见纸质材料

第二部分 西外幼儿园的管理模式

*后略，详见纸质材料

第三部分 西外幼儿园的薪酬体系(试行)

*后略，详见纸质材料

第四部分西外幼儿园员工手册

*后略，详见纸质材料

第五部分 西外的校园文化

*后略，详见纸质材料

第六部分 员工职业形象与道德

*后略，详见纸质材料
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第七部分 考核各岗位职责与要求

*后略，详见纸质材料

第八部分 行政管理制度

*后略，详见纸质材料

第九部分 西外幼儿园突发事件紧急预案

*后略，详见纸质材料

第十部分 各岗位安全责任书

*后略，详见纸质材料

第十一部分 集体劳动合同制度

*后略，详见纸质材料

第十二部分 女教职工特殊利益专项集体合同
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第十三部分 西外幼儿园员工聘用制度

*后略，详见纸质材料

第十四部分 西外幼儿园外教聘用制度

*后略，详见纸质材料
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