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日  期 行 政 教 學 保 育 總 務 

月份 週次 日 一 二 三 四 五 六 
＊檢閱學生各項基本資料 
＊8/23 家長座談會 
＊發親師手冊、簽訂教保服務契約 
＊8/26 新進人員會議 
＊8/28 下午校務會議 
＊8/31 開學上課 
＊辦理 2-5 歲免學費及弱勢加額補

助申請作業及各項補助申請作
業 

＊擴大行政會議、召開園務會議 
＊8、9 月慶生會 
＊9/26(六)補上班上課(10/2) 
＊擴大行政會議、召開園務會議 

＊擬定教學計畫主題網 
＊8/1 上午召開教保活動課程發展

會議 
＊8/31 正式上課 
＊9/1 課後班開始上課 
＊整理圖書、教具 
＊完成教學情境佈置 
＊分發各項相關簿冊 
＊9/28 辦理教師節敬師活動 
＊週四晨間共讀及母語日 
＊品德教育宣導 
＊巡迴輔導員到校輔導 
＊相關專業團隊到校輔導特生 
＊身心障礙幼生 IEP 期初會議 
 

＊8/27 防災教育研習 
＊9/21 國家防災日演練(依規定) 
＊完成幼生平安險投保並造冊 
＊全園環境消毒及開學大掃除 
＊桌面照度檢測 
＊9/11、9/25 幼生帶回棉被清洗 
＊幼生身高、體重測量 
＊幼生發展篩檢、幼生常規訓練 
＊發八、九月份餐點表 
＊腸病毒及登革熱宣導與防治 
＊安全教育宣導 
＊晨檢本統計 
 
 

＊8/24前清點下學期教學材料及辦 
公文具 

＊全園設施設備（包含遊戲設施） 
 檢測 

＊教師安全管理檢核與修繕 
＊飲水設備維護暨水質檢測 
＊各項經費建檔與核銷 
＊廚房食品衛生每日檢核 
＊園內綠化美化 
＊8/21(五)病媒蚊環境消毒 

九 

月 

第1週  
8/

31 
1 2 3 4 5 

第2週 6 7 8 9 10 11 12 

第3週 13 14 15 16 17 18 19 

第4週 20 21 22 23 24 25 26 

第5週 27 28 29 30    

十

月 

第5週     1 2 3 ＊10/1(四)中秋節、10/2(五)彈性放
假 

＊10/9(五)補假、10/10(六)國慶日 
＊辦理各項補助 
＊十月慶生會 
＊10/30 萬聖節活動 
＊10/16 校外教學 
＊擴大行政會議、召開園務會議 

＊整理圖書 
＊完成母語教學計畫 
＊巡迴輔導員到校輔導 
＊相關專業團隊到校輔導特生 
＊品德教育宣導 
＊週四晨間共讀及母語日 
＊校外教學參觀 

＊衛生所來園施打流感疫苗 
＊全園環境消毒 
＊桌面照度檢測 
＊10/8、10/23 幼生帶回棉被清洗 
＊發十月份餐點表 
＊晨檢本統計 
＊安全教育宣導 
＊幼兒視力檢查 
＊視力保健宣導 

＊建築物公共安全檢查 
＊廚房食品衛生每日檢核 
＊飲水設備維護 
＊園內綠化美化 
＊十月各項經費核銷 
＊10/8 (四)病媒蚊環境消毒 

第6週 4 5 6 7 8 9 10 

第7週 11 12 13 14 15 16 17 

第8週 18 19 20 21 22 23 24 

第9週 25 26 27 28 29 30 31 

十

一

月 

第10週 1 2 3 4 5 6 7 

＊十一月慶生會 
＊期中教學檔案整理 
＊特教宣導月 
＊擴大行政會議、召開園務會議 
＊大班拍攝畢業紀念冊 

＊校外教學參觀 
＊生命教育宣導 
＊巡迴輔導員到校輔導 
＊相關專業團隊到校輔導特生 
＊週四晨間共讀及母語日 
＊品德教育宣導 

＊口腔保健宣導 
＊生活禮儀宣導 
＊全園環境消毒 
＊桌面照度檢測 
＊11/6、11/20 幼生帶回棉被清洗 
＊安全教育宣導 
＊晨檢本統計 
＊發十一月份餐點表 

＊廚房食品衛生每日檢核 
＊飲水設備維護 
＊園內綠化美化 
＊十一月各項經費核銷 

第11週 8 9 10 11 12 13 14 

第12週 15 16 17 18 19 20 21 

第13週 22 23 24 25 26 27 28 

第14週 29 30      

十

二

月 

第14週   1 2 3 4 5 ＊十二月慶生會 
＊12/25 舉辦歲末感恩慶祝活動 
＊期末教學檔案整理 
＊擴大行政會議、召開園務會議 
＊大班拍攝畢業紀念冊 
 

＊週四晨間共讀及母語日 
＊巡迴輔導員到校輔導 
＊相關專業團隊到校輔導特生 
＊舉辦耶誕節聯歡活動 
＊品德教育宣導 

＊晨檢本統計 
＊幼生聽力篩檢 
＊均衡飲食宣導 
＊發十二月份餐點表 
＊全園環境消毒 
＊桌面照度檢測 
＊12/4、12/18、12/31 棉被清洗 

＊廚房食品衛生每日檢核 
＊飲水設備維護暨水質檢測 
＊十二月各項經費核銷 
＊園內綠化美化 
＊會計年度經費執行、控管 

第15週 6 7 8 9 10 11 12 

第16週 13 14 15 16 17 18 19 

第17週 20 21 22 23 24 25 26 
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第18週 27 28 29 30 31   
＊安全教育宣導 

一

月 

第18週      1 2 ＊一月慶生會 
＊1/1 元旦放假 
＊1/13 校務會議 
＊1/21 教學會議 
＊1/20 休業式 
＊就讀意願調查及課後留園照顧調查 
＊行政簿冊整理建檔 
＊寒假 1/21～2/10 
＊2/10~2/17(二)除夕及春節 
＊2/18(四)開學日 
 

＊身心障礙幼生 IEP 期末檢討會議 
＊巡迴輔導員到校輔導 
＊品德教育宣導 
＊擬定下學期主題 
＊ 1 月中完成下學期教學主題、行

事曆 
＊1/11 發放工作袋 
 

＊寒假生活注意事項宣導 
＊1/15、1/19 幼生帶回棉被清洗 
＊1/19 期末環境大掃除   
＊1/19 帶回寢具、衣物 
＊全園環境消毒 
＊桌面照度檢測 
＊期末幼兒身高、體重測量 
＊安全教育宣導 
＊晨檢本統計 
＊發一月份餐點表 

＊廚房食品衛生每日檢核 
＊飲水設備維護 
＊ 1月中製下學期註冊繳學雜費三

聯單，並完成 109 下註冊 
＊期末各項設備財產登記盤點 
＊一月各項經費核銷 

第19週 3 4 5 6 7 8 9 

第20週 10 11 12 13 14 15 16 

第21週 17 18 19 20 21 22 23 

 


