
新北市私立幼兒園
申報職務代理人員說明

為規範本市私立幼兒園聘任教師、教保員及助理教保員之代理人員事宜，
並依教保服務人員條例施行細則第8條規定訂定本配套措施

【重要聲明】
1. 本文件著作權為新北市政府教育局所有。未經本局書面授權，嚴禁擅自重製、改作、散布或衍生任何商業營利行為，違者依法追究相關法律責任。
2. 本文件僅供幼兒園內部行政與教學輔助參考，非屬本局對外正式公告或行政處分。
3. 若遇法規更新，悉依最新發布之相關法令規定與本局正式公告為準。
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公務表格下載路徑

新北市私立幼兒園
人事異動檢核表

新北市
幼兒教育資源網 業務表單 公務表格 幼兒園管理

新北市幼兒教育資源網提供核備的詳細規定說明，並可下載最新的「代理人員聘任
名冊」與「工作人員異動名冊」等空白公務表格。

新北市私立幼兒園人事異動檢核表

各項空白表格
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職務代理人員核備流程

公開招聘與申請放寬 聘任申請與系統填報 查詢備查結果

需公開招聘滿規定工作日

招聘網站截圖，如104刊登
截圖，含人數、職稱與名稱

文件及系統填報資料需一致

備妥各應備文件

主動通知當事人備查結果

自行查詢系統教職員清冊

聘
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職務代理核備五大情境範例說明
（可直接點選圖片觀看各情境說明）

1.單純申請放寬 2.申請放寬+新進代理人申報

3.申請放寬+園內現職轉任 4.職務代理結束 5.期滿重核同一人
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1、單純申請放寬
適用於僅先報核放寬資格審查，尚未聘任人員

工作日

教保員 代理
教師

一般大學畢業 代理
(最常見)

助理教保員 代理
教保員/教師

工作日 工作日

放寬資格情形及公開招聘日數
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應備紙本文件檢核

✅ 公文

❎ 工作人員異動名冊

❎ 代理人員聘任名冊

❎ 代理人員身份證

❎ 大學學歷證明

❎ 良民證(3個月內)

✅ 公開招聘證明
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公開招募佐證

•刊登日期至少4週刊登紀錄

•刊登職稱應符合待聘教保

服務人員職稱。

1.招聘20天以上佐證資料-後台刊登數據 2.求職者瀏覽頁面
。

• 需有幼兒園名稱

• 職稱應符合放寬職稱

需求人數須等於或大於
申請放寬代理人數

查詢至少4週
刊登紀錄
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公文內容 (主旨與說明)

主旨：函報新北市私立○○幼兒園招募教保服務人員難覓乙案，申

請核備放寬擬任職務代理人員資格，請鑒核。

說明：本園於(招聘網站)公開招聘達20天以上，仍未聘得具相同資

格之教保服務人員，懇請核准放寬 (職務代理職缺) ○名資格限制。
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核備送件提醒

送件 審核

本文件內容僅供
參考，實際審核
以教保資源中心
及新北市政府教
育局為準

資料紙本郵寄

教保資源中心
(人事異動)

220新北市板
橋區莒光路
163號

回五大情境範例說明
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2.申請放寬+新進代理人申報
適用於資格放寬並新進聘用代理人員
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應備文件

✅ 公文

✅ 工作人員異動名冊

✅ 代理人員聘任名冊

✅ 代理人員身份證

✅ 大學學歷證明

✅ 良民證(3個月內)

✅ 公開招聘證明
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公開招募佐證

•刊登日期至少4週刊登紀錄

•刊登職稱應符合待聘教保

服務人員職稱。

1.招聘20天以上佐證資料-後台刊登數據 2.求職者瀏覽頁面
。

• 需有幼兒園名稱

• 職稱應符合放寬職稱

需求人數須等於或大於
申請放寬代理人數

查詢至少4週
刊登紀錄
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公文內容 (主旨與說明)

主旨：函報新北市私立○○幼兒園招募教保服務人員難覓乙案，申請放寬資格聘任

○○○擔任(職務代理職稱)職務代理人，請鑒核。

說明：

一、依據幼兒教育及照顧法相關規定辦理。

二、因本園於(招聘網站)公開招聘達20天以上，仍未聘得具相同資格之合格人員。

爰申請核准放寬資格聘任○○○擔任 (職務代理職稱) 職務代理，期間自民國

○○○年○○月○○日起至○○○年○○月○○日止。
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工作人員異動名冊填寫範例
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代理人員聘任名冊填寫說明

代理起訖日期及代理職缺
應與填報系統一致

一般大學以上畢業者

招聘資格請勾丙
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全國教保資網網填報系統操作說明

影片連結請點我
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https://youtu.be/fpzvsHPZMdg?si=xptI4OpM1WCMupbK


核備送件提醒

系統填報 送件 審核

本文件內容僅供
參考，實際審核
以教保資源中心
及新北市政府教
育局為準

資料紙本郵寄

教保資源中心
(人事異動)

220新北市板
橋區莒光路
163號

於全國教保資
訊網填報系統
完成登錄

回五大情境範例說明
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3.申請放寬+園內現職轉任
適用於園內人員（如教保員轉任代教師）或（職員轉任代理教保員）
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應備文件

✅ 公文

✅ 工作人員異動名冊

✅ 代理人員聘任名冊

❎ 代理人員身份證
✅ 大學學歷證明(已核備
教保服務人員資格者免附)

❎ 良民證(3個月內)

✅ 公開招聘證明
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公開招募佐證

•刊登日期至少4週刊登紀錄

•刊登職稱應符合待聘教保

服務人員職稱。

1.招聘20天以上佐證資料-後台刊登數據 2.求職者瀏覽頁面
。

• 需有幼兒園名稱

• 職稱應符合放寬職稱

需求人數須等於或大於
申請放寬代理人數

查詢至少4週
刊登紀錄
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公文內容 (主旨與說明)

主旨：函報新北市私立○○幼兒園現職人員○○○轉任(職務代理職缺)職務代理

人備查乙案，請鑒核。

說明：

一、本園現職(原職稱)○○○，自民國○○○年○○月○○日起至○○○年○○

月○○日止轉任為本園(職務代理職缺)職務代理人員。

二、本園已於(招聘網站)公開招聘達20天以上，隨函檢送工作人員異動名冊及公

開招募證明。
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工作人員異動名冊填寫範例

22



代理人員聘任名冊填寫說明

代理起訖日期及代理職缺
應與填報系統一致

一般大學以上畢業者

招聘資格請勾丙
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全國教保資網網填報系統操作說明

影片連結請點我
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https://youtu.be/C-kw9Sms64w?si=e_lhMZz3TceWzd-F


核備送件提醒

系統填報 送件 審核

本文件內容僅供
參考，實際審核
以教保資源中心
及新北市政府教
育局為準

資料紙本郵寄

教保資源中心
(人事異動)

220新北市板
橋區莒光路
163號

於全國教保資
訊網填報系統
完成登錄

回五大情境範例說明
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4.職務代理結束
A. 職務代理人員結束（期滿/未期滿）離職：

適用於職務代理人員契約到期，辦理離職。

B. 園內教職員工代理結束（期滿/未期滿）恢復原職：
適用於轉任之現職人員代理期滿，恢復原職。
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應備文件

✅公文

✅工作人員異動名冊

❎代理人員聘任名冊

❎代理人員身份證

❎大學學歷證明

❎良民證(3個月內)

❎公開招聘證明
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公文內容 (主旨與說明)

主旨：函報新北市私立○○幼兒園職務代理人員

○○○(期滿/未期滿)離職備查乙案，請鑒核。

說明：

本園聘任之(職務代理職缺)職務代理人員○○○，

代理期間為民國○○○年○○月○○日起至○○○

年○○月○○日止，於民國○○○年○○月○○日

離職生效。

A. 職務代理人員結束離職

主旨：函報新北市私立○○幼兒園(原職稱)○○○

代理(期滿/未期滿) 恢復原職備查乙案，請鑒核。

說明：

本園現職人員○○○，代理(職務代理職缺)職務期

間為民國○○○年○○月○○日起至○○○年○○

月○○日止，於民國○○○年○○月○○日恢復

(原職稱)。

B. 園內教職員工代理結束恢復原職
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工作人員異動名冊填寫範例
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全國教保資網網填報系統操作說明

影片連結請點我
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https://youtu.be/XpEZ-Hnjfn0?si=RWbsxM_CBDTUivAW


核備送件提醒

系統填報 送件 審核

本文件內容僅供
參考，實際審核
以教保資源中心
及新北市政府教
育局為準

資料紙本郵寄

教保資源中心
(人事異動)

220新北市板
橋區莒光路
163號

於全國教保資
訊網填報系統
完成登錄

回五大情境範例說明
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5.期滿重核同一人
適用於同人代理期滿，重啟招聘仍難覓他人而再次續聘

A. 職務代理人員期滿重核：
適用於職務代理人員契約到期，辦理離職及重新核備。

B. 園內教職員工代理期滿重核：
適用於轉任之現職人員代理期滿，恢復原職及重新核備。
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應備文件

A.職務代理人員代理期滿重核

✅ 公文

✅ 工作人員異動名冊

✅ 代理人員聘任名冊

✅ 代理人員身份證

✅ 大學學歷證明

✅ 良民證(3個月內)

✅ 公開招聘證明

B.園內教職員工代理期滿重核

✅ 公文

✅ 工作人員異動名冊

✅ 代理人員聘任名冊

❎ 代理人員身份證

❎ 大學學歷證明

❎ 良民證(3個月內)

✅ 公開招聘證明
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公開招募佐證

•刊登日期至少4週刊登紀錄

•刊登職稱應符合待聘教保

服務人員職稱。

1.招聘20天以上佐證資料-後台刊登數據 2.求職者瀏覽頁面
。

• 需有幼兒園名稱

• 職稱應符合放寬職稱

需求人數須等於或大於
申請放寬代理人數

查詢至少4週
刊登紀錄

34



公文內容 (主旨與說明)

主旨：函報新北市私立○○幼兒園(原職稱)○○○

原代理期滿，並申請重新核定由同一人擔任(職務

代理職缺)職務代理乙案，請鑒核。

說明：

一、本園原聘人員○○○代理(職務代理職缺)，於

民國○○○年○○月○○日原代理期滿，並自民

國○○○年○○月○○日起恢復擔任 (原職稱) 。

二、因本園重新於(招聘網站)公開招聘達20天以上

仍難覓合格人員，特再次申請核准放寬 (職務代理

職缺) ○名資格限制。

三、自民國○○○年○○月○○日起重新核定由

其擔任(職務代理職缺)職務代理，期間自民國

○○○年○○月○○日起至○○○年○○月○○

日止。

主旨：函報新北市私立○○幼兒園職務代理人員

○○○原代理期滿，並申請重新核定由同一人擔

任(職務代理職缺)職務代理乙案，請鑒核。

說明：

一、本園原聘人員○○○代理(職務代理職缺)，於

民國○○○年○○月○○日原代理期滿，並自民

國○○○年○○月○○日起離職。

二、因本園重新於(招聘網站)公開招聘達20天以上

仍難覓合格人員，特再次申請核准放寬 (職務代理

職缺) ○名資格限制。

三、自民國○○○年○○月○○日起重新核定由

其擔任(職務代理職缺)職務代理，期間自民國

○○○年○○月○○日起至○○○年○○月○○

日止。

A.職務代理人員期滿重核 B. 園內教職員工代理期滿重核
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工作人員異動名冊

31
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核備送件提醒

系統填報 送件 審核

本文件內容僅供
參考，實際審核
以教保資源中心
及新北市政府教
育局為準

資料紙本郵寄

教保資源中心
(人事異動)

220新北市板
橋區莒光路
163號

於全國教保資
訊網填報系統
完成登錄

回五大情境範例說明
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1. 請各園於填報及異動作業時，確實檢核相關人

員資格條件，並依規定辦理證明文件備查事宜，

以利本局後續查核與審認。

2. 倘有任何問題，請洽詢新北市教育局幼教科或

新北市教保資源中心各分區人事異動承辦人。


