新北市○○○○○○幼兒園
移交清冊

中華民國○○年○○月○○日
新北市○○幼兒園移交清冊總目錄
卸任之幼兒園園長(主任)○○○教師，茲將自中華民國○○年○○月○○日起交卸日任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移交新任之幼兒園園長(主任)○○○教師接收。
	編號
	名  稱
	數 量
	備  註

	1
	印信戳記移交清冊
	
	

	2
	移交行政簿冊
	
	

	3
	財物移交清冊
	
	

	4
	未辦或未了案件移交清冊
	
	

	5
	經費結餘明細表
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


新北市○○幼兒園移交印信戳記移交清冊
	項次
	名   稱
	數量
	單位
	印信戳記

	1
	幼兒園園戳章
	
	
	

	2
	招生用相關戳記章
(年度章、連續號碼章、中班直升章、正取、備取)
	
	
	

	3
	各類經費核銷項目章
（如:學校自收款、一般事務費、活動費、雜費…等）
	
	
	

	4
	幼兒園園名印章（全銜）、幼兒園園名印章（簡稱）、幼兒園園址
	
	
	

	5
	其他（如：班親會…等）
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附註：

1、 章戳可分頁繕造，如無則填寫「無」。

2、 清冊可依需要延伸。
新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	園務行政
	1.幼兒園基本資料
	1-1立案資料(公文、名稱、地址、班級數含增班)
1-2校舍平面(位置)圖

1-3建物使用執照影本
1-4建物所有權狀影本
1-5師生比例(幼兒、教師名冊)
1-6幼兒園簡介（含簡報） 
	
	
	

	
	2.人事資料
	2-1行政組織系統表

2-2教職員工作職掌表（含配班紀錄、導師、廚工職務）

2-3校長資料

2-4教師資料

2-5代課教師資料(含短期代課、助理員資料)
2-6廚工資料(含健檢資料)

2-7相關人事福利與資料
	
	
	

	
	3.園務發展計畫
	3-1年度發展計畫（短期）

3-2五年發展計畫（中長期）
	
	
	併校長移交用

	
	4.招生資料
	4-1招生公文

4-2招生實施計畫(含校內招生委員會及會議記錄、宣傳計畫)
4-3招生公告

4-4新生錄取公告(正、備取)

4-5當年度新生抽籤卡

4-6招生不足報告書
	
	
	

	
	5.公文管理
	5-1一般公文

5-2特教公文

5-3經費公文

5-4研習進修公文

5-5發文文件

5-6收發文登記簿(因校制宜)

5-7簽呈

5-8公文管理系統操作手冊
	
	
	

	
	6.評鑑及輔導
	6-1教育部輔導計畫成果

6-2教育局評鑑報告
6-3幼教輔導團輔導記錄

6-4幼兒園自評表
	
	
	

	
	7.行事曆
	7-1學期行事曆

7-2作息表
7-3園務日誌
	
	
	

	
	8.社區及家長資源
	8-1社區資源網絡圖、聯絡名冊

8-2班親會（幹部職掌表、當選名單、帳冊）

8-3家長資源（調查表） 
	
	
	

	
	9.幼生資料
	9-1入學登記表

9-2戶口名簿影本

9-3預防接種記錄
9-4家庭狀況調查表

9-5幼兒綜合資料表
9-6幼生點名記錄
	
	
	

	
	10.會議記錄
	10-1園務會議記錄
10-2教學會議記錄
10-3臨時會議記錄
	
	
	

	
	11.危機處理
	11-1緊急事故通報流程

11-2緊急事故處理、紀錄(追蹤回覆單、在校重大傷病、家暴、性侵等)

11-3傳染病通報
	
	
	

	
	12.主任會議及研習
	12-1會議資料及研習手冊
	
	
	


　
新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	教保
	1.課程規劃
	1-1課程理念與特色
1-2園所課程計畫與發展(年度計畫、學期計畫、教學活動設計、教學課程表)
	
	
	

	
	2.課程執行與評量
	2-1教學活動(含教學日誌、教案、照片、省思等)
	
	
	

	
	
	2-2重要議題活動（如性別平等、本土語言、新住民、品格教育等）
	
	
	

	
	
	2-3幼兒發展篩檢表（全園幼生）
	
	
	

	
	
	2-4教學活動評量
	
	
	

	
	
	2-5幼兒學習檔案
	
	
	

	
	
	2-6活動室環境（照片或平面圖）
	
	
	

	
	3.教師成長
	3-1研習紀錄與心得
3-2讀書會、教學觀摩
3-3教師教學檔案
	
	
	

	
	4.健康管理記錄
	4-1身高、體重、視力、體溫測量記錄

4-2晨間檢查記錄表

4-3視力檢查回覆單

4-4健康檢查記錄

4-5服藥委託記錄

4-6含氟漱口水記錄

4-7教職員工衛生自主管理記錄（教師、廚工、助理員）
	
	
	

	
	5.餐點、廚房環境管理
	5-1餐點表

5-2餐點廚工日誌

5-3廚房工作檢核表（含留樣、環境、衛生等）
	
	
	


新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	總務
	1.財務管理
	1-1收退費應行注意事項

1-2註冊收費明細表
1-3收費收據

1-4預算書

1-5預算分配明細表

1-6經費實施進度表

1-7經費推算簿

1-8預算科目代號
	
	
	

	
	2.合約管理
	2-1招標(食材、設備等)

2-2合約書(食材、物品、設備、其他)
	
	
	

	
	3.門禁管理
	3-1家長接送辦法

3-2接送委託書
3-3教師輪值表

3-4學生外出請假單

3-5家長接回簽名表
	
	
	

	
	4.安全管理
	4-1建築物公共安全申報（總務處）

4-2消防安全申報、消防防護計畫（總務處）
4-3防災教育

4-4安全教育訓練
4-5公共意外保險
	
	
	

	
	5.環境設備維護
	5-1環境消毒紀錄

5-2設備維修記錄

5-3園舍建築安全檢核（含全園及各班）
5-4遊戲器材安全檢核（含全園及各班）

5-5教學設備安全檢核（含全園及各班）
	
	
	

	
	6.幼兒保險
	6-1保險作業辦法

6-2幼兒保險名冊

6-3保險理賠申請表
	
	
	

	
	7.財產管理
	7-1財產目錄表

7-2財產報廢單

7-3視聽器材明細
7-4教具設備明細
7-5圖書目錄
7-6政府補助專戶管理資料
7-7財產損毀暨遺失記錄
7-8教學設備使用登記表
7-9教學耗材品使用登記表
	
	
	


新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	學前特教
	1.發展篩檢與輔導
	1-1特殊幼兒發展篩檢資料(衛生所或園所自製)

1-2高風險幼兒個案管理-發展遲緩或家庭失能(高風險個案會議紀錄、家庭訪視紀錄、高風險個案輔導紀錄)
	
	
	

	
	2.特殊幼兒檔案(每位幼兒1本)
	2-1鑑定安置資料(安置公文、手冊、醫師診斷資料、鑑定報告)

2-2通報與轉銜(通報紀錄、轉銜資料、轉銜會議)

2-3特教資源(巡迴輔導紀錄、專業治療紀錄、輔具申請與相片)

2-4IEP個別化教育計畫
	
	
	

	
	3.特教行政
	3-1報表與記錄 (報表、巡迴輔導服務紀錄、專業團隊計畫與成果彙整、輔具與設施管理、助理員管理)

3-2特教活動(融合教育、IEP研討、特教研習、特教體驗、特教親子營)
	
	
	


　新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	各項補助
	1.幼兒園改善教學環境設備需求及補助
	1-1改善環境設備評估表

1-2改善環境設備修繕工程計畫

1-3改善環境設備修繕工程經費概算表

1-4施工前、中、後照片

1-5歷年改善環境設備補助公文及項目（含教育部及教育局）
	
	
	

	
	2.5歲幼兒免學費教育計畫
	2-1公文

2-2宣導資料

2-3請領清冊

2-4戶口名簿或戶籍謄本

2-5教育局訪視資料

2-6補助款繳回資料

2-7其他相關資料
	
	
	

	
	3.原住民補助
	3-1公文

3-2補助申請資料
	
	
	

	
	4.餐點費補助
	4-1公文

4-2申請名冊(請領清冊)

4-3補助簽呈

4-4證明文件

4-5補助款繳回資料

4-6其他相關資料
	
	
	

	
	5.特殊生學費補助
	5-1公文

5-2請領清冊

5-3幼生資料

5-4簽呈

5-5請領資料
	
	
	

	
	6.中低收入戶幼兒就學補助
	6-1公文

6-2宣導資料

6-3請領清冊

6-4戶口名簿或戶籍謄本

6-5證明文件
6-6其他相關資料
	
	
	

	
	7.其他補助
	7-1相關公文

7-2鄉鎮市公所補助
7-3代表或議員

7-4其他單位
	
	
	


新北市○○幼兒園移交行政簿冊

	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	活動
	1.全園特別活動
	1-1迎新會
1-2慶生會
1-3節慶活動
1-4校慶運動會
1-5畢業典禮
	
	
	

	
	2.教學活動
	2-1本土語言教學計畫
2-2本土語言教學成果
2-3校外教學
2-4幼小銜接
	
	
	

	
	3.親職教育
	3-1家長日活動
3-2親職講座

3-3園所刊物（家長須知、園刊、班刊…）
	
	
	


新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	課後留園
	1. 課後留園(上下學期)
	1-1課後照顧辦理規定（含實施計畫及作業要點）

1-2課後照顧服務經費收支概算表

1-3課後照顧開班回報單暨回條

1-4課後留園調查表

1-5-1弱勢幼兒申請課後留園經費補助表（教育局）

1-5-2弱勢幼兒申請課後留園經費補助表（教育部印領清冊）

1-6補助款繳回資料

1-7助理人員相關資料

1-8課後照顧活動照片
	
	
	

	
	2.寒暑期課後留園
	2-1寒暑期課後照顧實施計畫

2-2課後照顧服務經費收支概算表

2-3寒暑期課後照顧開班回報單

2-4寒暑期課後留園調查表

2-5-1弱勢幼兒申請課後留園經費補助表（教育局）

2-5-2弱勢幼兒申請課後

留園經費補助表（教育部印領清冊）

2-6寒暑期班課程表

2-7補助款繳回資料

2-8助理人員相關資料

2-9寒暑期班活動照片
	
	
	


新北市○○幼兒園移交行政簿冊
	行政類別
	檔案名稱
	內   容
	數量
	單位
	備註

	其他
	1.全國教師在職進修網站管理
	1-1管理手冊

1-2帳號及密碼
	
	
	

	
	2.公文管理系統操作
	2-1帳號及密碼申請

2-2公文檔號分類表
2-3實務操作指導
	
	
	

	
	3.幼教資源網行事曆暨課程計畫上傳
	3-1帳號及密碼
3-2實務操作指導
	
	
	

	
	4.幼教資源網公務信箱
	4-1帳號及密碼
4-2實務操作指導
	
	
	

	
	5.教育部特教資源網學務系統
	5-1帳號及密碼
5-2實務操作指導
	
	
	

	
	6.教育部特教資源網轉銜系統
	6-1帳號及密碼
6-2實務操作指導
	
	
	

	
	7.幼兒園網頁及班級網頁管理
	7-1帳號及密碼
7-2實務操作指導
	
	
	

	
	8.全國教保資源網
	8-1帳號及密碼
8-2實務操作指導
	
	
	

	
	9.全國幼生管理系統
	9-1帳號及密碼
9-2實務操作指導
	
	
	

	
	10.教育部偶發事件通報網（校安中心）
	10-1帳號及密碼
10-2實務操作指導
	
	
	

	
	11.教育部學產基金
	11-1帳號及密碼
11-2實務操作指導
	
	
	

	
	12.地方教育發展基金-會計資訊系統
	12-1帳號及密碼
12-2實務操作指導
	
	
	

	
	13.學生平安保險管理
	13-1帳號及密碼
13-2實務操作指導
	
	
	

	
	14.承辦教育局活動
	14-1公文

14-2實施計畫

14-3成果
	
	
	

	
	15.歷屆畢業生資料
	15-1歷屆畢業照

15-2歷屆幼生名冊
	
	
	

	
	16.全市園長(主任)會議、行政研習手冊
	
	
	
	

	
	17.市內出版品
	
	
	
	


附註：

1、 表冊可分頁繕造，如無則填寫「無」。
2、 清冊可依需要延伸。

　新北市○○幼兒園其他財物移交清冊
	項次
	類 別
	品  名
	數量
	單位
	備註

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	


(表格不足請自行增加)
新北市○○幼兒園未辦或未了案件移交清冊
	項次
	來文機關
	日期字號
	主旨或事由
	處理情形
	備註

	1
	新北市政府教育局
	新北教幼字○○○○○○○○號
	○學年度行事曆及教學計畫上傳
	尚未辦理
	

	2
	新北市政府教育局
	新北教幼字○○○○○○○○號
	○學年度課後照顧補助
	課程已結束經費尚未核撥
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


(表格不足請自行增加)
新北市○○幼兒園移交經費結餘明細表
	項次
	費用名稱
	○○學年餘額
	接任至卸任累計餘額
	備 註

	1
	材料費
	
	
	

	2
	午餐點心費
	
	
	

	3
	雜費
	
	
	

	4
	學生活動費-經常門
	
	
	

	5
	學生活動費-資本門
	
	
	

	5
	補助款
	
	
	

	6
	課後留園服務
	
	
	

	7
	寒暑假課後留園服務
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	


總務主任：                         （蓋章）

主計主任：                         （蓋章）
卸任教師兼園長(主任)：              （蓋章）
新任教師兼園長(主任)：              （蓋章）
監交人：                            （蓋章）
校  長：                            （蓋章）
中華民國○○年○○月○○日

新北市○○幼兒園移交事項清結證明書
    查卸任幼兒園園長(主任)○○○教師自中華民國○○○年○○月○○日到任之日起至○○○年○○月○○日止任內經管事項，業經分別列冊移交幼兒園園長(主任)○○○教師，會同監交人○○國小○○○主任，照列逐項盤查清楚，接收無訛，特此證明。
卸任（職稱）　　　　　　　　（簽章）

新任（職稱）　　　　　　　　（簽章）

監交人（職稱）　　　　　　　（簽章）

中華民國○○年○○月○○日

（本表一式四份,填妥後分別致送新卸任主管、交接單位及人事室各一份留存）
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