幼稚園行政工作職掌明細表 
園長： 
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一般行政方面：
1.熟悉幼稚園現行有關法令。
2.擬訂園務方針中、長、程計畫。
3.擬定有關教保章則，工作計劃執行評鑑。
4.擬訂招生、註冊、收費事項。
5.擬訂園務工作計畫。
6.研擬宗旨、簡史、簡介。
7.建立幼稚園與社區的關係。
8.擬訂幼稚園的行政職務組織。
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人事方面：
1.教職員的工作分配。
2.教職員異動表填列呈報、成績考核、敘獎、初審。
3.召開及主持園務會議。
4.人事的溝通與協調。
5.策劃教師在職進修活動。 
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文書方面：
1.批閱及草擬公函、文件。
2.建立及使用文書卷宗、檔案。
3.督導建立幼稚園各項目錄。
4.推動使用電腦文書作業。 
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總務方面：
1.編擬經費預算表。
2.督導建立財產目錄登記與保管。
3.審核經費收支、收據、報表。
4.戶外場所的規劃與設計。
5.室內場所的規劃與設計。
6.設備的購置與維護。 
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教保方面：
1.擬訂有關教保章則、工作計劃與執行評鑑。
2.綜理教保活動，掌理幼兒作息編排，教學活動、學籍
  管理、教學設備教具圖書資料提供與教學研究。
3.辦理家長參觀教學日、新生入園迎新會、運動會、遊
  藝會、各種校內外活動、畢業典禮及活動成果資料彙
  整。
4.派員參加校外各種研習活動、收集相關資料彙整。
5.規劃教具、圖書、設備管理事宜。
6.辦理教學資料之蒐集及教具製作，剪貼成冊保管等。 
7.籌劃教學環境布置、統計圖表製作。
8.辦理有關學籍資料、調查統計及呈報。
9.加強推展親職教育、家庭聯絡。
10.辦理幼兒平安保險。
11.生活教育、健康教育、安全教育、民族精神教育之
   計劃實施、防範及處理偶發事項。 
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園務方面： 
           1.擬訂家長須知。
2.策劃與家長連繫的方式。
3.代表幼稚園與各團體接冾聯繫。
4.接待來賓、家長及訪客。
5.處理緊急事件。
6.其他事項
教保組長： 
    1.輔助園長處理各項行政事務。 
2.園長請假時代理其職務。
3.督導各班的教學計劃、教學日誌、評量表。
4.策劃及督導幼兒的保育工作。
5.協助辦理招生、報名、註冊事宜。
6.督導教學單元課程設計。
7.辦理家長參觀教學日及教學研討會、教師進修等活動。
8.督導衛生保健等事宜。
9.協助辦理教學資料之蒐集及教具製作，剪貼造冊保管。
教師： 
    1.擬訂教學計劃實施教學活動。 
2.布置教學環境、製作教具。 
3.輔導幼兒的身心發展與個別問題。 
4.維護幼兒在園的健康與安全。 
5.參加教師在職研習與進修活動。 
6.與家長保持聯繫，推展親職教育。 
7.協助招生、註冊、收費等行政事務。 
8.建立及記錄幼兒個案成長資料。 
9.協助整理財產登記分類及保管。 
10.協助圖書、教具、器材之借閱維護請購、登記、保管、整理。 
11.協助衛生保健工作、環保教育、資源回收工作之實施與考核（健康檢查、預防接種、缺點矯治、學校環境保護、美化綠化、垃圾分類等。） 
12.協助登記體育器材、遊戲器材設備等之檢查修繕維護事項。 
13.協助申購物品、補充各項設備材料。 
14.協助幼兒餐點的設計與採購。 
15.協助學期收費明細及帳簿處理。 
16.協助零用金支付（統計）等申請事宜。 
17.擔任值日工作。 
18.其他工作。 
工友： 
    1.校內（外）公文傳遞。 
2.校園美化綠化、整潔工作（活動室一、活動室二之內外整理）
3.協助幼稚園各項重要活動。
4.協助教師處理工作（憑證傳遞、影印資料、設備維護修繕登記、偶發事件及幼兒嘔吐及大小便處理。）
5.幼兒餐具、茶杯、冰箱設等設備定期清洗和消毒。
6.幼兒餐點的調配貯藏與處理（餐點留樣48小時）
7.負責幼兒飲用水供應及飲水機維護清潔。
8.接聽電話。
9.值日工作。
10.臨時交辦事項。
