
非營利幼兒園工作計畫暨工作報告撰寫及審查參考原則 
(參考文件) 

 
一、年度工作計畫表（如附件 1-1）之撰寫 
        幼兒園工作計畫之規劃與執行，應遵循規劃(Plan)、執行(Do)、
檢核(Check)以及改進(Action)之系統管理循環，並配合辦理之公益法人（以

下簡稱法人）與幼兒園之組織運作，以及非營利幼兒園規範之工作計畫及

工作報告審查、到園檢查、績效考評等內外部管理機制，確保品質、持續

改進、逐步達成計畫目標。法人應偕同幼兒園，依據承辦宗旨、幼兒園園

務發展及實際運作需要，配合歷次到園檢查或績效考評意見，以及當學年

度工作報告表之檢討改進事項，擬定下學年度工作計畫，內容應包括下列

事項： 
(一) 行政管理 

包含下列 4 個項目之規劃運作，主要依本學年運作重點思考與

規劃： 
1. 園務領導 

(1) 如何依據契約所訂 4 年期發展規劃及非營利幼兒園辦理目

標，擬定整體園務運作計畫；並與法人有效溝通協調。 
(2) 如何與幼兒園所有團隊成員之間建立有效之雙向溝通，使

園務經營措施能夠落實，並建立團隊合作共識。 
(3) 如何透過多元溝通管道，與家長進行有效溝通，並確保與

家長有關之計畫或活動能夠落實。 
(4) 如何經由相關檢核措施，有效分析整體園務運作，以確保

幼兒園之教保品質能夠持續提升。 
2. 人力資源管理 

(1) 如何依據非營利幼兒園實施辦法，妥善規劃人力配置及薪

資福利。 
(2) 如何有效運用人力資源。 
(3) 如何辦理工作人員平時及年終考核。 
(4) 如何提升工作人員專業職能。 
(5) 如何針對工作團隊進行專業發展及專業整合之規劃。 



3. 環境資源管理 
(1) 定期進行園內設施設備（包括遊戲設施）檢查與維修（每

學期至少 1 次）。 
(2) 定期進行全園環境消毒與清潔（每學期至少 1 次）。 

4. 安全與健康管理 
(1) 定期清洗幼兒使用之棉被（每兩週至少 1 次）。 
(2) 定期維護飲用水供水設備（每個月至少 1 次）。 
(3) 定期實施幼兒健康檢查、身高體重測量（每學期至少 1 次）。 
(4) 定有託藥措施、緊急事件處理機制。 
(5) 定期進行消防安全、公共安全（1 年 1 次）。 
(6) 定期舉辦消防逃生演習、地震演習。 
(7) 定期進行幼兒衛生保健教學。 
(8) 廚工健康檢查及講習（1 年 1 次） 
(9) 教保服務人員健康檢查（2 年 1 次）。 
(10) 定期舉辦教保人員安全與衛生保健研習。 
(11) 定期舉辦健康保健相關親職講座。 

(二) 財務管理 
1. 預算執行與管控： 

(1) 依規定支用或勻支經費。 
(2) 保持各類決算未超過核定金額。 
(3) 保持年度總決算未超過核定金額。 
(4) 定期檢視收入符合預算之情形：倘因實際招收人數未達預

期人數，以致收入未達預期金額，應在確保教保服務品質

下，有效撙節經費，避免透支。 
(5) 定期檢視經費執行情形及完成預算執行。 

2. 編製財務報表：依規定時間完成各項財務報表，並依據會計師

查核意見修改。 
3. 財產管理：檢視新增財產是否登錄、毀損不堪使用或已屆使用

年限之財產，是否依規定報廢。 
(三) 教保服務 

1. 招生 



(1) 如何向家長說明非營利幼兒園之辦理方式及辦理招生事

宜。 
(2) 如何依規定優先招收不利條件之幼兒。 

2. 教保活動 
(1) 規劃及實施不同發展需求幼兒教保活動課程，如：主題課

程的探究與深入、多元文化課程的思考與規劃…。 
(2) 規劃及實施符合幼兒園教保活動課程暫行大綱實施通則之

教保課程。 
(3) 如何進行教保服務人員之教學評量或省思。 
(4) 規劃及實施幼小銜接活動。 
(5) 規劃與實施結合社區特色，發展在地文化課程。 
(6) 教保人員專業發展：如教學輔導計畫、現場教學議題討論。 

3. 評量與輔導 
(1) 辦理幼兒發展篩檢（於幼兒剛入園或每學期初實施）。 
(2) 發展與學習評量：規劃幼兒學習評量，並以多元方式進行，

以確保幼兒發展與學習目標之達成。 
(3) 個別教育輔導：個別幼兒的學習與支持，如：IEP 的擬定與

執行、幼兒個別學習檔案的建立等。 
4. 家庭（視幼兒園發展狀況逐步規劃實施） 

(1) 一般需求親職教育，如：家庭訪視、班級家長會、親職講

座、父母成長團體、家長參與、個別幼兒家庭教育計畫等。 
(2) 多元文化親職教育，如：全園親子活動、班級家長聯誼等。 

(四) 協力服務 
1. 請自訂法人與幼兒園、場地主管機關或其他社區團體協力合作

之服務事項。 
2. 社區資源整合運用，如：社區資源調查與認識、社區關係經營

等。 
3. 社區親職教育推廣，如：辦理社區親職講座。 
4. 社區關懷與服務，如：幼兒發展篩檢、社區服務方案。 
5. 請填寫配合政府推動各項政策事項。 

(五) 收支預算編列明細：應檢附契約所訂當學年度之收支預算編列



明細表。 
二、年度工作報告表（如附件 1-2）及財務報表之撰寫 

(一) 工作報告表內容 
        撰寫工作報告表之目的，主要在了解當年度工作計畫之執行結果、

準備下年度之改進規劃 ，屬於系統管理循環之檢核(Check)與改進

(Action)流程，以促進非營利幼兒園確保品質、持續改進、逐步達成計

畫目標，內容應包括下列事項： 
1. 年度目標、工作項目原則上應與當年度工作計畫表相同，倘執

行期間因故修改年度目標，應依實際執行之目標填寫，並註明

修改原因。 
2. 執行成效應配合工作計畫，填寫實際辦理成效及執行成果，依

年度工作計畫之預期成效進行檢核、比較、評估與檢討，按檢

核結果分別勾選「超出預期」、「符合預期」或「未達預期」，同

時作為下一學年度工作計畫撰寫之參考。 
3. 未達預期成效部分，應提出檢討改進；符合或超出預期成效部

分，則可考慮列為未來持續發展、形成特色。 
(二) 財務報表內容： 

1. 當學年度預決算書。 
2. 當學年度資產負債表（平衡表）。 
3. 當學年度收支餘絀表（損益表，並含預決算對照）。 

 
三、非營利幼兒園－四年契約階段性年度工作計畫參考方向(如附件 1-3) 
四、非營利幼兒園工作計畫審查意見參考表(如附件 1-4)



附件 1-1 
○○學年○○非營利幼兒園工作計畫參考表(草案) 

一、年度目標及工作內容 

  類別 年度目標 工作項目 預定之工作內容 
實施期程（單位：學期） 

預期成效 
第 1 學期 第 2 學期 

行政管理  

1. 園務領導 
1-1   1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：活動辦理次數、人數。 

 
1-2   

2. 人力資源管理    

3. 環境資源管理    

4. 安全與健康管理    

財務管理  

1. 預算執行與管控    1. 經費管理效益。 

2. 單位經營成本：每生每月平均成本。 
2. 編制財務報表    

3. 財產管理    

教保服務     

1. 招生    1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：收托人數(含一般生與優

先生)、幼兒到園日數、幼兒輔導人

次。 

2. 教保活動    

3. 評量與輔導    

4. 家庭    

協力服務  
1. 法人與幼兒園之組   

織運作與協力狀況 
   

1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：活動辦理次數、人數。 



2. 幼兒園(或法人)與場地

主管機關或其他社區

團體分享資源、協同合

作 

   

3. 社區親職教育推廣    

4. 社區關懷與服務    

5.配合政府推動各項政策    

收支預算編列 檢附契約所訂當學年度之收支預算編列明細表。 

填寫說明： 
1. 工作計畫之規劃與執行，應遵循規劃(Plan)、執行(Do)、檢核(Check)以及改進(Action)之系統管理循環，並配合法人與幼兒園之組織運作，

以及非營利幼兒園規範之審查、到園檢查、績效考評等內外部管理機制，確保品質、持續改進、逐步達成計畫目標。 
2. 年度目標請依據簽約時服務建議書所提四年發展規劃，以及實際執行後逐年檢討修訂之結果，分六大項撰寫。 
3. 工作項目依據契約內容編列，為非營利幼兒園整體營運事項，請依據各園之發展階段，於各項目後擬定當年度預計進行之工作內容，按季

安排工作實施期程，並依六大項目統整預定工作內容之預期成效。 
4. 部分工作項目被列入當年度目標之發展重點，其工作內容應顯示足以達成目標之發展策略；其餘非當年度之重點發展者，僅需標示例行性

之工作內容，可檢附學期行事曆，以供說明。 
5. 預期成效分為服務效益陳述與使用情形兩部分。 
6. 請參考「非營利幼兒園工作計畫暨工作報告撰寫參考原則」及「非營利幼兒園－四學年契約階段性年度工作計畫參考方向」（如附表 1-3）

撰寫。 
 



附件 1-2 
○○學年○○非營利幼兒園工作報告參考表(草案) 

一、年度目標及工作內容 

  類別 年度目標 工作項目 預定之工作內容 預期成效 

超

出

預

期 

符

合 

預

期 

未

達

預

期 

 檢討、改善或持續發展 

行政管理  

1. 園務領導 
1-1 1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：活動辦理次

數、人數。 

 
    

1-2 

2. 人力資源管理  

3. 環境資源管理  

4. 安全與健康管理  

財務管理  

1. 預算執行與管控  1. 經費管理效益。 

2. 單位經營成本：每生每月

平均成本。     2. 編制財務報表  

3. 財產管理  

教保服務 

    1. 招生  1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：收托人數(含一

般生與優先生)、幼兒到園

日數、幼兒輔導人次。 

    

 2. 教保活動      

 3. 評量與輔導      

 4. 家庭      

協力服務  
1. 法 人 與 幼 兒 園 之 組   

織運作與協力狀況 
 

1. 服務效益陳述。 

2. 使用情形：活動辦理次
    



2. 幼兒園(或法人)與場地

主管機關或其他社區團

體分享資源、協同合作 

 

數、人數。 

3. 社區親職教育推廣  

4. 社區關懷與服務  

5.配合政府推動各項政策  

財務報表  

1. 當學年度預決算書       

2. 當學年度資產負債表

（平衡表） 
      

3. 當學年度收支餘絀表

（損益表） 
      

填寫說明： 
1. 工作報告表旨在了解當年度工作計畫之執行結果、準備下年度之改進規劃 ，屬於系統管理循環之檢核(Check)與改進(Action)流程，以促進非營

利幼兒園確保品質、持續改進、逐步達成計畫目標。 
2. 年度目標、工作項目與當年度工作計畫表相同；實際執行之工作內容，則以原預定之工作內容為主，再依據實際執行情形撰寫。 
3. 執行成效請填寫實際辦理成效，同時依據年度工作計畫之預期成效進行檢核，並按檢核結果分別勾選「超出預期」、「符合預期」或「未達預期」。 
4. 未達預期成效部分，應提出檢討改進；符合或超出預期成效部分，則可考慮列為未來持續發展、形成特色。 
5. 請參考「非營利幼兒園工作計畫暨工作報告撰寫參考原則」。 



附件 1-3 

非營利幼兒園－四學年契約階段性年度工作計畫參考方向 

類別 

時程 
行政管理 財務管理 

教保服務 
協力服務 

教保活動 評量與輔導 家庭 

遵
循
P
D
C
A
之
系
統
管
理
循
環 

第一學年 

行政檔案建置：各項資
料詳實紀錄，並有系統
整理歸檔（行政檔案須
包含園務領導、人力資
源管理、環境資源管
理、健康與安全管理） 
 

1. 於契約所訂之預
算下，依各園教保
模式發展重點編
列細目預算 

2. 有效執行：定期審
查各科目預算執
行成效 

3. 定期完成各項財
務報表 

4. 確立財務管理及
財產清冊 

1.幼兒園教保課程模式
之建立 

2.依據教保目標與相關
法規，規畫與執行符
合幼兒身心發展之教
保活動 

3.教保人員定期研討教
學（如：教學輔導計
畫、現場教學議題討
論） 

1.建立幼兒園幼兒多
元化發展與學習評
量之方式 

2.確認弱勢或特殊需
求之幼兒名單，提供
個別教育輔導或社
會資源管道 

3.特教師定期與班級
教師研商個別教育
輔導幼兒之進展 

1.一般需求親職教
育之規劃與執行
（如：家庭訪視、
班級家長會、親職
講座、父母成長團
體、家長參與、個
別幼兒家庭教育
計畫…）。 

2.多元文化親職教
育之規劃與執行
（如：全園親子活
動、班級家長聯
誼…）。 

法人定期與幼兒園協商並提供
資源：包括(1)園務之行政管
理、財務管理、教保服務；（2）
各方協力之需求 

第二學年
至 

第四學年 

建置展現各年度服務
效益之行政檔案：各項
資料詳實紀錄，並有系
統整理歸檔（行政檔案
須包含園務領導、人力
資源管理、環境資源管
理、健康與安全管理） 

1.於契約所訂之預算
下，依各園教保模式
發展重點編列細目
預算 

2.有效執行：定期審查
各科目預算執行成
效 

3.定期完成各項財務
報表 

4.確立財務管理及財
產清冊。 

5.定期維護與檢視設
施設備並逐年汰舊
換新 

1.規劃與執行年度發展
重點之教學計畫，
如：多元文化課程、
在地文化課程等 

2.教保人員定期研討教
學（如：教學輔導計
畫、現場教學議題討
論） 

1.累積幼兒園幼兒多
元化發展與學習評
量之成長紀錄 

2.累積弱勢或特殊需
求幼兒之個別學習
檔案 

3.對個別教育輔導之
將畢業幼兒進行幼
小銜接協助 

1.一般需求親職教
育之規劃與執行
（如：家庭訪視、
班級家長會、親職
講座、父母成長團
體、家長參與、個
別幼兒家庭教育
計畫…）。 

2.多元文化親職教
育之規劃與執行
（如：全園親子活
動、班級家長聯
誼…）。 

1. 法人主動協助幼兒園辦理
園內外具有非營利精神的
特色活動 

2.法人或幼兒園主動與場地主
管機關 分享資源、協同合
作各項服務或活動 

3.社區資源整合運用之規劃與
執行（如：社區資源調查與
認識、社區關係經營）。 

4.社區親職教育推廣之規劃與
執行（如：辦理社區親職講
座）。 

5.社區關懷與服務之規劃與執
行（如：幼兒發展篩檢、社
區服務方案）。 

說明 
 

除配合年度績效考評
推動園務工作外，應著
重行政、財務、教保與
協力服務之整合，以有
效管理幼兒園達成發
展目標 

除定期審查各科目預
算執行運用狀況外，應
規劃及檢視各項經費
之運用均有助於幼兒
園行政、教保特色及協
同服務之發展。 

依據第一年實施狀況，修正課程目標、教學重
點，及輔導幼兒的策略，並依此方向規劃教保人
員專業發展研習，以發展各園特色。 

 1.法人與幼兒園應持續與場地
主管機關維繫良好關係，除
平等互惠，分享彼此資源辦
理活動，以期達到公私協力

模式之計畫目標。 
2.一同關照社區中弱勢和一般

幼兒及其家庭的需求；形成
社區育兒照顧網絡。 





○○學年○○非營利幼兒園工作計畫審查意見表(參考文件) 

幼兒園名稱:                         
  工作類別 一、○○學年度工作報告 

(對照該學年度工作計畫) 

二、○○學年度工作計畫 

(對照前一學年度工作報告) 

優點 建議修正 優點 建議修正 

行政 

 

 

 

 

 

   

財務 

 

 

 

 

 

   

教保服務 

 

 

 

 

 

   

協力服務 

 

 

 

 

 

   

園務發展計劃落

實情形(對照該

學年度工作計

畫、前一學年度

工作報告及四年

園務發展計畫) 

優點 建議修正 

 

 

 

 

 

 

審查結果:  

□ 審查通過   

□ 依上述建議修正後通過   

□ 其他                                                                   

審查委員簽章:  

 

 

 

 

中華民國:        年        月        日 

附件 1-4 
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