
	月 份
	園 務 工 作
	主 任 行 政
	教 保 組
	活 動 組
	總 務 組
	教 保 員

	週數
日

一

二

三

四

五

六

一

1
二

2
3
4
5
6
7
8
三

9
10
11
12
13
14
15
四

16
17
18
19
20
21
22
五

23
24
25
26
27
28
29
六

30
31
八月份
	園務會議

8/14
課程發展會議

8/28
收註冊單8/10
幼小銜接會議8/28
入園說明會8/30
餐點招標8/14
設備改善工程
公告及招標
	主任會議8/24
行政會議
新學期分班會議

規劃104學年度上

學期園務及校務行

事曆

五歲免學費說明會

幼小銜接會議

新課綱執行說明會

受輔園所成果發表

104年度餐點招標
	104年度課程計劃

104學年度母語日計畫

編製家長手冊

教師輪值表

課後留園教師輪值表

學前特教研習

校安通報系統建置家長接送管理
	辦理入園說明會相關事宜
	園所消毒與清潔

教材教具申購

雜項用品申購

核對代收代辦金額


	辦理全園幼生保險
全園幼生資料建置與上傳

104學年度餐點計畫
全園打掃區域分配

管理
環境清潔與衛生

全園圖書教具整理

與管理

	九月份

週數

日

一

二

三

四

五

六

六
1
2
3
4
5
七

6
7
8
9
10
11
12
八

13
14
15
16
17
18
19
九

20
21
22
23
24
25
26
十

27
28
29
30

	園務會議9/8
教學研討會議

9/15，9/22
家長日9/11
校務會議9/9
IEP會議9/18
9/27中秋節

	主任會議/行政會議
擴大行政會議
辦理課後班工作

辦理五歲免學費

辦理餐點、特教

原住民、中低收

弱勢加額補助
補助款送件
	主題活動彙整

親子聯絡手冊

課後班教學相關

工作擬定與規劃

教學省思彙整
辦理特教業務

召開IEP會議
測量身高體重

腸病毒防治工作

校安通報
	辦理家長日活動

班親會與畢業紀念冊事宜

協辦畢業照相關事宜

活動紀錄彙整
	教材教具申購

雜項用品申購

每月餐點核銷
	全園設施安全維護
檢核、維修申報

網頁維護更新

會議、活動記錄
環境清潔消毒
幼生發展檢核

每日病假通報

飲水衛生維護
發9月餐點表

餐點廚房衛生檢核

	十月份

週數
日

一

二

三

四

五

六

十

1
2
3
十一

4
5
6
7
8
9
10
十二

11
12
13
14
15
16
17
十三

18
19
20
21
22
23
24
十四

25
26
27
28
29
30
31

	園務會議10/06
教學研討會議

10/13
基礎評鑑10/21
10/10國慶日
	主任會議/行政會議
擴大行政會議
校外教學活動計畫

活動計畫簽呈提交

設備改善工程

輔導計畫紀錄彙整
	主題活動彙整

親子聯絡手冊

教學省思彙整

期初幼生評量

腸病毒防治工作

辦理特教業務
校安通報
	主辦親子校外教學

校外教學相關事宜洽詢

場地探勘

場地器材租借

活動紀錄彙整

畢業照拍攝
	教材教具申購

雜項用品申購

餐點費核銷

校外教學採購

與經費核銷
	辦理幼生保險

全園設施安全維護
檢核、維修申報

網頁維護更新

會議、活動記錄
防震防災演練
環境清潔消毒
每日病假通報

飲水衛生維護
發10月餐點表

餐點廚房衛生檢核

	十一月份

週數
日

一

二

三

四

五

六

十五

1
2
3
4
5
6
7
十六

8
9
10
11
12
13
14
十七

15
16
17
18
19
20
21
十八

22
23
24
25
26
27
28
十九
29
30
二十

	園務會議11/03
教學研討會議

11/10、11/17
親子校外教學
11/07
	主任會議/行政會議
擴大行政會議
節慶活動計畫
完成各類補助請款

輔導計畫紀錄彙整

活動計畫簽呈提交

教保員平時考核
	主題活動彙整

親子聯絡手冊

教學省思彙整

腸病毒防治工作

辦理特教業務
校安通報
	校慶活動規劃

場地器材租借

活動紀錄彙
整
	教學用品申購

雜項用品申購

活動相關物品

申購與核銷

餐點費核銷


	全園設施安全維護
檢核、維修申報

網頁維護更新

會議、活動記錄
每日病假通報

幼兒視力保健

飲水衛生維護
發11月餐點表

餐點廚房衛生檢核

	十二月份

週數

日

一

二

三

四

五

六

二十

1
2
3
4
5
廿一

6
7
8
9
10
11
12
廿二

13
14
15
16
17
18
19
廿三

20
21
22
23
24
25
26
廿四
27
28
29
30
31

	園務會議12/1
教學研討會議
12/08、12/15
12/22冬至

12/25親子派對
拍攝畢業照
	主任會議/行政會議
擴大行政會議

完成補助經費核銷

完成課後與特教經

費核銷

核銷輔導計畫經費

輔導計畫紀錄彙整
成功校訓出刊

寒假課後留園計畫
	主題活動彙整

親子聯絡手冊

教學省思彙整

腸病毒防治工作

辦理特教業務
寒假課後留園事宜

續讀意願調查

校安通報
	辦理節慶活動規劃與執行

場地器材租借

活動紀錄彙

整
畢業個人照
	教學用品申購

雜項用品申購

節慶活動相關

物品申購與核

銷

餐點費核銷
	全園設施安全維護
檢核、維修申報
環境清潔消毒
飲水衛生維護
全園財產盤點
網頁維護更新

設施設備管理

會議、活動記錄
發12月餐點表

餐點廚房衛生檢核

	一月份

週數

日

一

二

三

四

五

六

廿五
1
2
廿六
3
4
5
6
7
8
9
廿七
10
11
12
13
14
15
16
廿八
17
18
19
20
21
22
23
廿九
24
25
26
27
28
29
30

	期末園務會議

1/5
期末教學會議
1/12
校務會議1/13
IEP會議1/15
課後班結束1/15
休業式1/20
寒假開始1/21
開學日2/15
	主任會議

行政會議
擴大行政會議
辦理教師敘獎

敘獎簽呈提交
課後班經費核銷

特教助理及專療師鐘點費核銷

期末輔導成果分享
	主題活動彙整

親子聯絡手冊

教學省思彙整

期末幼生評量

測量身高體重

本學期幼生學習

檔案彙整

提交特教服務成果與IEP
	本學期活動資料彙整與歸檔
	教學用品申購

雜項用品申購

核對代收代辦金額

下學期教材用

品申購
	全園設施安全維護
檢核、維修申報

圖書教具管理
網頁維護更新

彙整紀錄成冊
環境清潔與消毒
飲水衛生維護
發1月餐點表

餐點廚房衛生檢核
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