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新北市職場互助教保服務中心 

設立計畫書 

內容 

圈圈 職場互助教保服務中心 

□□□-□□ 

新北市 板橋 區 里 鄰 中山 路(街) 

段 161 號 2 樓 

幼兒為各教育階段之基礎，厚植國家人才之根基，將幼兒

教育與照顧視為基礎教育，主張每個兒童均有受教育之基 

本權利。 

(建議條列式寫法) 

20 名 

(備註：至多以收托 60名幼兒為限) 

1. 單位員工：100名 

2. 工作時間： 8時 00分~ 17時 00分 

3. 有托育需求之員工：20名 

4. 有托育需求者之育有幼兒年齡分布 

年齡 2歲 3歲 4歲 5歲 共計 

人數 5 10 5 20 

□無 

█有： 圈圈股份有限公司 

簽訂政府機關(構)、公司、非政府組織之托育需求者之育

有幼兒年齡分布： 

年齡 2歲 3歲 4歲 5歲 共計 

人數 5 10 5 20 

(請自行增列) 

上午 8 時至下午 4 時 

(可參考：幼兒園教保服務時間為上午 8 時至下午 4 時) 

█未提供 

□提供時間： 時 分~ 時 分，需求人數： 

人 (總人數不得超過 6人) 

參考範例 

項目 

名 稱 

設立地址 

宗旨 

預定 

招收人數 

申請人 

員工子女

教保服務 

需求情形 

簽訂 

參與教保

服務契約 

教保 

服務時間 

過夜服務 
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新北市職場互助教保服務中心 

設立計畫書 

內容 

依《職場互助式教保服務實施辦法》第 19條及第 23條規定辦理 

1. 配置人員： 

1 
教保服務人員(教師、

教保員及助理教保員) 專任 

2 主任 
專任或兼任，並應具教保服務人

員資格 

3 護理人員 兼任或特約方式為之 

4 職員 得視需要配置 

5 廚工 得視需要配置，並以專任或兼任

方式為之 2. 於112年2月27日前已進用之保母人員，應自上開日期起3年內取
得教保員資格，屆期未取得教保員資格者，不得繼續於職場教保
服務中心服務。 

3. 生師比例 10:1。 

4. 至少配置 2名教保服務人員。 

5. 過夜服務幼兒總人數不超過 6人，生師比例 3:1，4-6：2。 
6. 教職員工清冊及新進人員應檢附資料。 

 
 

教保服務人員配置規劃 

1.新北市教保服務機構收退費辦法(適用對象為私營公司或非政府組

織設立之職場互助教保服務中心)。 

2.收費項目：學費、雜費、代辦費(材料費、活動費、午餐費、點心費、 

課後延托費、保險費、家長會費) 

3.收費情形設定表 

✽備註：相關資料請依序排列於本頁後。 

項目 

人事管理 

規定及規劃 

收退費規定 

 

班級名稱 
幼兒 

人數 

教保服務人員 

人數 

備註 

(人員姓名) 

圈圈班 20 2 王小美、林小莉 
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新北市職場互助教保服務中心 
教職員工清冊 

 

 

(請自行增列) 

新進人員應檢附資料如下： 

職別 資料細項 

主任 

身分證、最高學歷證明(幼教幼保相關科系畢業、專科以上)/兒童及青少年福利
機構教保人員訓練 360小時結業證書、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄 

證明書 
※102學年度以後入學者，同時檢具畢業證書及該校所發之教保專業知能課程
32學分證明 

教師 

身分證、最高學歷證明、教師證(如為 92年 8月 1日前取得者，需檢附取得證
照後 10年期間幼教相關工作在職證明) 、最近 3個月內核發之警察刑事紀 

錄證明書 

教保員 

身分證、最高學歷證明(幼教幼保相關科系畢業、專科以上)/兒童及青少年福利
機構教保人員訓練 360小時結業證書、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄 

證明書 
※102 學年度以後入學者，同時檢具畢業證書及該校所發之教保專業知能課程
32學分證明 

助理 
教保員 

身分證、最高學歷證明(高中職幼保相關科系畢業)/兒童及青少年福利機構助
理教保人員訓練 360小時結業證書、最近 3 個月內核發之警察刑事紀錄證明 
書 

護理 
人員 

身分證、最高學歷證明、護理人員證書、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄 

證明書 

職員 身分證、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄證明書 

人事管理 

序 職別 姓名 身分證字號 到職日期 進用方式 檢附資料 

1 主任 
陳大明 A123456789 109年7月1日 █專任 

□兼任 
█已檢附 

2 教師 
王小美 A223456789 109年 7月1

日 
專任 █已檢附 

3 教保員 
林小莉 F223456789 109年 7月1

日 
專任 █已檢附 

4 
助理 

教保員 
陳大亮 E223456789 109年 7月1

日 
專任 █已檢附 

5 
護理 

人員 

   □兼任 

█特約方式 
□已檢附 

6 廚工 
王老廚 G223456789 109年 7月1

日 
█專任 

□兼任 
█已檢附 

7 職員 
   □專任 

□兼任 
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廚工 
身分證、最高學歷證明、丙級廚工證照、最近 3個月內核發之警察刑事紀錄 證
明書、體檢表【基本體檢項目、A型肝炎、傷寒、胸部 X光(於檢查日後 1 

年內有效)】 
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收退費規定 

新北市 圈圈 職場互助教保服務中心 
收費情形設定(單位：新臺幣元) 

適用年齡：5 歲 

  上學期計 6 個月 下學期計 6 個月 

收費項目 收費期間 半日班 小計 全日班 小計 半日班 小計 全日班 小計 

學費 
█學期 

□月 

  

6000 

   

6000 

 

雜費 
█學期 

□月 

  

6000 

   

6000 

 

代辦費 小計 
    

材料費 
□學期 

█月 

  

3000 

   

3000 

 

活動費 
□學期 

█月 

  

3000 

   

3000 

 

午餐費 
□學期 

█月 

  

1500 

   

1500 

 

點心費 
□學期 

█月 

  

1500 

   

1500 

 

全學期總收 

費 

總計 
 

21000 

 

21000 

課後延托費 
□學期 

□月 

        

家長會費 
□學期 

□月 

        

其 他 
□學期 

□月 

        

備註： 

1. 全學期總收費數額不包含交通費、課後延托費、保險費、家長會費、其他等費用。  

2. 保險費依當學年學生團體保險契約所定收費標準辦理。 

3. 有關政府機關機關(構)及公營公司所設職場互助教保服務中心之收、退費應依職

場互助式教保服務實施辦法第22條辦理，爰申請設立時免提報收退費規定。 

 


