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幼-1-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-1 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    幼兒請假 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、 家長提出請假需求後，確認請假類別及日數。 

二、 若為連續十日(含例假日)以上之事假，配合相關行政

作業流程，請於兩週前提出且於事前辦妥請假手續，

則依台中市幼兒園收退費注意事項辦理退費。 

三、 若為連續七日(含例假日)以上之病假，則依台中市幼

兒園收退費注意事項辦理退費。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、 確認請假類別及請假日數是否正確。 

二、 連續十日(含例假日)以上之事假，是否於兩週前提出

請假需求且事前辦妥請假手續。 

三、 連續十日(含例假日)以上之事假及連續七日(含例假

日)以上之病假，是否依台中市幼兒園收退費注意事項

辦理退費。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    台中市幼兒園收退費注意事項 

使用表單使用表單使用表單使用表單    請假單 

 



幼-1-2 
 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

幼兒請假標準作業流程圖       100.12 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家長提出請假需求 

請假日數 

結案，資料歸檔 

請假類別 

教師登記於「晨間檢查紀錄簿」 

並持續追蹤幼兒狀況 

事假 

(配合相關行政作業流程， 

請於兩週前提出且於 

事前辦妥請假手續) 

病假 

請假日數 

未達 10 日 

不予退費 

連續 10 日以上 未達 7 日 

不予退費 

連續 7 日以上 

參考退費標準予以退費 

 

參考退費標準予以退費 

 

幼-1 
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國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-1幼兒請假                          評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

 

    

二、幼兒請假     

(一)確認請假類別及請假日數是否正

確。 

(二)連續十日(含例假日)以上之事

假，是否於兩週前提出請假需求

且事前辦妥請假手續。 

(三)連續十日(含例假日)以上之事假

及連續七日(含例假日)以上之病

假，是否依台中市幼兒園收退費

注意事項辦理退費。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併
敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及
是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-2-1 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-2 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    防震演練 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、 確認演練時間後，由活動組規劃演練內容並通知相關人

員。 

二、 依各組分工完成防震演練。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    
一、 是否確實規劃演練內容及分工。 

二、 是否依分工完成演練並紀錄。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-2-2 

 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                     防震演練標準作業流程圖              100.12訂定 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

防震演練 

確認演練時間 

引導幼兒依循逃生 

路線前往安全位置 

引導組 

通知相關單位 

活動組 

宣導防震知識 

宣導組 

演練過程拍照紀錄 

拍照組 

結案，資料歸檔 

彙整計畫書、演練過程記錄(文書或圖像) 

檢討、修改 

幼-2 
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國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行評估表國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行評估表國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行評估表國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行評估表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-2 防震演練                          評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、防震演練     

(一) 是否確實規劃演練內容及分工。 

(二) 是否依分工完成演練並紀錄。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併
敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及
是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-3-1 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-3 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    來園訪視 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、 確認訪視對象、人數、日期及時間。 

二、 告知來園注意事項。 

三、 佈置歡迎海報並接待外賓。 

四、 依參觀流程進行進行本園導覽並記錄建檔。 

五、 歡送來賓離園。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    
一、 確認訪視對象、人數、日期及時間是否正確。 

二、 是否依參訪流程完成接待並紀錄。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    
一、 國際外賓：依據研究處「國際外賓參訪流程」辦理，  

     需於訪視日之前兩個月，先向中教大國發處申請。 

二、 教育大學課程研究及學生實習：提前於上個學期末向  

       研究處實習輔導組申請。 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 
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臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                 來園訪視接待標準作業程序         100.10 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

接獲訪視參觀通知 

歡送來賓離園 

確認訪視對象、 

人數、日期及時間 

告知參觀流程及 

來園注意事項 

佈置歡迎海報並接待外賓 

依參觀流程進行本園導覽

並記錄建檔（含合影） 

來園注意事項 

1.請勿拍攝幼兒正面

照片。 

2.進入教室後，請輕聲

細語，以不影響教學

活動為宜。 

3.若需要翻閱幼兒檔

案及學習資料，請先

徵詢教師同意。 

4.請勿任意移動教室

物品。 

5.若有疑問請於課程

結束後提出。 

訪視對象 

1 國際外賓：依據研究

處「國際外賓參訪流

程」辦理，需於訪視

日之前兩個月，先向

中教大國發處申請。 

2.教育大學課程研究

及學生實習：提前於

上個學期末向研究

處實習輔導組申請。 

結案，資料歸檔 

幼-3 
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國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-3 來園訪視                         評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、來園訪視     

(一) 確認訪視對象、人數、日期及時

間是否正確。 

(二) 是否依參訪流程完成接待並紀

錄。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併
敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及
是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               
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國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-4 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    法定傳染病處理 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、家長帶幼兒至醫療院所就醫後確認病因。 

二、確認是否符合法定傳染疾病通報標準。 

三、若為法定傳染病，則通報相關衛生單位並通知校護協助。 

四、確認是否達到停課標準。 

五、若達停課標準，則上網填報校安及教育局通報系統並傳

送停課單至衛生局及衛生所。 

六、依照規定停課並通知家長。 

七、進行環境消毒。 

八、停課期間每日追蹤是否有新增病例並完成通報。 

九、復課並送復課單至相關單位。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、 確認是否符合法定傳染疾病通報定義。 

二、 確認是否達到停課標準。 

三、 是否依規定停課並通報相關單位。 

四、 停課期間是否每日追蹤有無新增病例並完成通報。 

五、 復課後是否送復課單至相關單位。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 
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是 

     臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                 法定傳染性疾病處理標準作業流程圖 100.10 訂定 
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是否符合法

定傳染疾病

通報標準 
通報相關衛生單位 

並通知校護協助 

 

幼兒生病 

結案，資料歸檔 

家長帶至醫療院所就醫 

 

否 

關心追蹤病情， 

直到康復復學 

是否達到停課

標準 

進行環境消毒 

復課並送復課單 

至相關單位 

上網填報：校安、教育局

傳送停課單：衛生局、 

衛生所 

依照規定停課 

並通知家長 

請家長協助就醫治療

或是在家休息 

法定傳染病: 

霍亂、鼠疫、黃

熱病、狂犬病、

流行性斑疹傷

寒、白喉、流行

性腦脊髓膜炎、

傷寒、炭疽病、

急性無力肢體麻

痺、桿菌性痢

疾、急性病毒性 A

型肝炎、大腸桿

菌感染症、腸病

毒感染併發重

症、阿米巴性痢

疾、登革熱、瘧 

疾、麻疹、HIV 感

染、AIDS、流感

重症等。 

幼-4 

停課期間每日追蹤是否有

新增病例並完成通報 



幼-4-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-4法定傳染病處理                    評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、 法定傳染病處理     

(一)確認是否符合法定傳染疾病通報

定義。 

(二)確認是否達到停課標準。 

(三)是否依規定停課並通報相關單

位。 

(四)停課期間是否每日追蹤有無新增

病例並完成通報。 

(五)復課後是否送復課單至相關單

位。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併
敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及
是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-5-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-5 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    校外教學 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    
一、園方、班級或班親會提出後，經園務會議討論是否舉辦。 

二、決議日期、地點、交通工具。 

三、活動組聯繫場地與保險相關事宜。 

四、召開行前會議並討論工作分配。 

五、校外教學一週後，舉辦檢討會議。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、園方或班級提出之校外教學活動，是否依據台中市國民

中小學校外教學活動注意事項辦理。 

二、班親會提出之校外教學活動，是否依據實施原則…等方

式辦理。 

三、活動組是否聯繫場地與保險相關事宜。 

四、是否召開行前會議並討論工作分配。 

五、校外教學一週後，是否舉辦檢討會議。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    

一、園方或班級提出之校外教學活動，依據台中市國民中小

學校外教學活動注意事項辦理。 

二、班親會提出之校外教學活動，依據以下方式辦理： 

1.實施原則：目標明確、計畫周延、安全第一、體驗學習。 

2.實施前應向園方提出教學計畫並完成申請。 

3.活動方式：以參觀、訪問、遊戲、操作或其他戶外教學

等方式實施。 

4.活動地點：以台中市及接壤之鄉鎮市為原則。 

5.活動時間：均應當日往返。 

6.若需收取活動相關費用，需經由經該班全部家長同意，

始得實施。 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-5-2 
 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

校外教學標準作業流程圖             100.12 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

園方、班級或

班親會提出 

園務會議 

通過 不通過 

決議日期 

地點、 

交通工具 

活動組聯繫 

場地與保險 

相關事宜 

行前會議、 

工作分配 

校外教學一週後，

舉辦檢討會議 

結案，資料歸檔 

一、園方或班級提出之校

外教學活動，依據台

中市國民中小學校

外教學活動注意事

項辦理。 

二、班親會提出之校外教

學活動，依據以下方

式辦理： 

1.實施原則：目標明確、

計畫周延、安全第一、

體驗學習。 

2.實施前應向園方提出

教學計畫並完成申請。

3.活動方式：以參觀、訪

問、遊戲、操作或其他

戶外教學等方式實施。

4.活動地點：以台中市及

接壤之鄉鎮市為原則。

5.活動時間：均應當日往

返。 

6.若需收取活動相關費

用，需經由經該班全部

家長同意，始得實施。

幼-5 



幼-5-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-5 校外教學                         評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、校外教學     

(一)園方或班級提出之校外教學活

動，是否依據台中市國民中小學

校外教學活動注意事項辦理。 

(二)班親會提出之校外教學活動，是

否依據實施原則…等方式辦理。 

(三)活動組是否聯繫場地與保險相關

事宜。 

(四)是否召開行前會議並討論工作分

配。 

(五)校外教學一週後，是否舉辦檢討

會議。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 

類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；遇

有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明
需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否有
檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 

 



幼-6-1 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-6 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    消防演練 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、 確認演練時間後，由活動組規劃演練內容並通知相關人

員。 

二、 依各組分工完成消防演練。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    
一、 是否確實規劃演練內容及分工。 

二、 是否依分工完成演練並紀錄。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-6-2 

 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                     消防演練標準作業流程圖            100.10 訂定 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

消防演練 

確認演練時間 

引導幼兒依循逃生 

路線前往安全位置 

引導組 

通知相關單位 

活動組 

宣導消防知識 

宣導組 

至發生火災處進行滅火 

滅火組 

演練過程拍照紀錄 

拍照組 

結案，資料歸檔 

彙整計畫書、演練過程記錄(文書或圖像) 

檢討、修改 

幼-6 



幼-6-3 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-6 消防演練                          評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、消防演練     

(一) 是否確實規劃演練內容及分工。 

(二) 是否依分工完成演練並紀錄。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併
敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及
是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-7-1 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-7 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    託藥 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、 確認家長是否填寫餵藥單。 

二、 確認餵藥單內容是否填寫清楚。 

三、 若無填寫餵藥單或內容不明確，由教師電洽家長確認

後餵藥。 

四、 教師依指示餵藥並記錄，且妥善留存餵藥單，讓幼兒

帶藥品回家。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    
一、 確認家長是否填寫餵藥單。 

二、 確認餵藥單內容是否填寫清楚。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    餵藥單 

 



幼-7-2 

 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                      託藥標準作業流程圖         100.10 訂定 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家長託藥 

完成餵藥並記錄，且妥善留存 

餵藥單，讓幼兒帶藥品回家 

有無餵藥單 
有 無 

填寫不 

明確 

填寫 

明確 

閱讀餵藥單內容 

教師電洽家長確認後餵藥 教師依指示餵藥 

結案，資料歸檔 

幼-7 



幼-7-3 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-7 託藥                            評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、託藥     

(一) 確認家長是否填寫餵藥單。 

(二) 確認餵藥單內容是否填寫清楚。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一
併敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理
由及是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-8-1 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-8 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    接送管理 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、上學時間(上午 7:40-8:30)家長有要事告知時，書面文

件由警衛轉交給教師或於警衛室透過園內電話直接與教

師溝通，若需當面溝通，由警衛電洽教師，經同意後進

入會客室等待。 

二、放學時間(下午 3:50-4:20)攜帶接送證於校門口接幼兒

離園。 

三、上課時間(上午 8:30-下午 3:50)需提早接幼兒離園時，

需事先聯絡教師或經由警衛轉知後，攜帶接送證於校門

口接幼兒離園。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、 確認家長於上學時間有要事告知時，是否依書面…等

方式告知。 

二、 確認放學時間家長是否攜帶接送證。 

三、 上課時間需提早接幼兒離園時，是否事先聯絡教師或

經由警衛轉知後，攜帶接送證於校門口接幼兒離園。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    臺中教育大學附設實驗國民小學附設幼兒園門禁管理辦法 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-8-2 

 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                 接送管理標準作業流程圖          100.10 訂定    

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上課時間 

上午 8:30- 

下午 3:50 

放學時間 

下午 

3:50-4:20 

上學時間 

上午 

7:40-8:30 

是 

否 

書

面 

電

話 

當

面 

公告接送辦法 

由警衛

電洽教

師， 

經同意

後進入

會客室

等待 

告知方式 

需提早接幼兒離園時 

由警衛

轉交給

教師 

幼兒 

入園 

攜帶接送證於校門口

接幼兒離園 

攜帶接送證於校

門口接幼兒離園 

事先聯絡教師或 

經由警衛轉知 

接送時間 

於警衛

室透過

園內電

話直接

與教師

溝通 

是否有要事告知 

幼-8 

結案 



幼-8-3 

 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-8 接送管理                          評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、接送管理     

(一)確認家長於上學時間有要事告知

時，是否依書面…等方式告知。 

(二)確認放學時間家長是否攜帶接送

證。 

(三)上課時間需提早接幼兒離園時，

是否事先聯絡教師或經由警衛轉

知後，並攜帶接送證於校門口接

幼兒離園。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一
併敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理
由及是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-9-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-9 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    設備維修 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、教師於設備維修紀錄本載明待修設備之相關事項。 

二、由幼兒園事務組教師初步檢查後，交由警衛先生代為處

理或於校務行政系統中填寫，由總務處協助處理。 

三、追蹤處理進度及狀況。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、是否於設備維修紀錄本載明待修設備之相關事項。 

二、初步檢查後，是否進行填報或簡易維修。 

三、是否追蹤處理進度及狀況。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    設備維修紀錄 

 



幼-9-2 
 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

設備維修標準作業流程圖         100.9 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教師於設備維修紀錄本 

載明待修設備之相關事項 

（重大缺失請拍照） 

事務組初

步檢查 

由警衛先生

代為處理 

由總務處 

協助處理 

事務組於 

校務行政 

系統中填寫 

結案，資料歸檔 

追蹤處理進度及狀況 

幼-9 



幼-9-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-9 設備維修                         評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、設備維修     

(一) 是否於設備維修紀錄本載明待修

設備之相關事項。 

(二) 初步檢查後，是否進行填報或簡

易維修。 

(三) 是否追蹤處理進度及狀況。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一
併敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理
由及是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-10-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-10 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    緊急事故處理 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、教師觀察並判斷傷勢。 

二、傷勢為輕度，教師以醫務箱消毒處理後，於教學日誌填

寫紀錄，並告知家長處理過程。 

三、傷勢為重度，由警衛先生支援處理，並通知校護處理。 

1.若不用送醫院，則在保健室觀察，由校護電話聯絡家長、

教師說明處理觀察狀況。 

2.若需緊急送醫院，則聯絡家長，告知傷勢並確定家長指

定醫院後，依評估之交通工具送醫治療，校護、教師需

等候家長到醫院，才可離開醫院。 

控制控制控制控制重點重點重點重點    

一、教師是否觀察並判斷傷勢。 

二、傷勢為輕度時，教師是否依程序處理。 

三、傷勢為重度時，教師、警衛、校護是否依程序處理。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-10-2 
 

計
程
車 

救
護
車 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

                緊急事故處理標準作業流程圖         100.9 訂定 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

緊急事故 

教師觀察

判斷 

警衛先生支

援處理 

教師以醫務

箱消毒處理 

教學日誌填

寫紀錄並告

知家長處理

過程 

結案，資料歸檔 

追蹤處理 

進度及狀況 

輕
度 

重
度 

不
用
送
醫
院 

緊
急
送
醫
院 

在保健室

觀察 

聯絡家長，告知傷勢，

並確定家長指定醫院 

校護電話聯

絡家長、教

師說明處理

觀察狀況。 

校護、教師等候家

長到醫院，才可離

開醫院 

通知校

護處理 

評估送

醫工具 

幼-10 



幼-10-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制內部控制內部控制內部控制制度自行制度自行制度自行制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-10 緊急事故處理                   評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、緊急事故處理     

(一) 教師是否觀察並判斷傷勢。 

(二) 傷勢為輕度時，教師是否依程序

處理。 

(三) 傷勢為重度時，教師、警衛、校

護是否依程序處理。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，

同 1 類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；

遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一
併敘明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理
由及是否有檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-11-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-11 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    課後留園 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、新生報到時，統計參加人數，若達 15 人參加則開班。 

二、參加意願若有異動，請家長於開學一週內告知各班教師。 

三、發下收費說明並於註冊單中收費。 

四、中途停止參加者，於停止上課前一週，告知各班教師並

填寫退費申請表。 

五、依幼兒就讀月數退費並通知家長到校領取退費餘款。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、參加人數是否達開班標準。 

二、參加意願若有異動，家長是否於開學一週內告知各班教

師。 

三、中途停止參加者，是否於停止上課前一週提出申請。 

四、是否依幼兒就讀月數退還費用並通知家長到校領取退費

餘款。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    
一、臺中市公立幼兒園辦理課後留園服務實施要點 

二、台中市公私立幼兒園收退費注意事項 

使用表單使用表單使用表單使用表單    退費申請表 

  



幼-11-2 
 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

課後留園標準作業流程圖             101.5 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

新生報到時領取 

課後留園報名表 

統計人數 

15 人以上開班 15 人以下不開班 

若有異動 

於開學一週內告知各班教師

發下收費說明 

並於註冊單中收費 

中途停止參加者，於停止上課前 1 週 

告知各班教師並填寫退費申請表 

以學期為收費期間者， 

依幼兒就讀月數退費 

通知家長到校領取退費餘款 

出納組 

依據臺中市公立幼

兒園辦理課後留園

服務實施要點 

 

結案，資料歸檔 

幼-11 



幼-11-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-11 課後留園                         評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、課後留園     

(一)參加人數是否達開班標準。 

(二)參加意願若有異動，家長是否於

開學一週內告知各班教師。 

(三)中途停止參加者，是否於停止上

課前一週提出申請。 

(四)是否依幼兒就讀月數退還費用並

通知家長到校領取退費餘款。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 

類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；遇

有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明
需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否有
檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-12-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-12 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    餐點設計 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、幼兒園保育組教師於每月 18 日前初擬下月份餐點表。 

二、與廚工人員討論後，於園務會議提出討論。 

三、每月 28 日前將下月份餐點表公告於幼兒園網站內。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、是否於每月 18 日前初擬下月份餐點表。 

二、是否與廚工人員討論並於園務會議提出討論。 

三、是否於每月 28 日前將下月份餐點表公告於幼兒園 

    網站內。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    無 

使用表單使用表單使用表單使用表單    無 

 



幼-12-2 
 

臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

餐點設計標準作業流程圖             100.12 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保育組於每月 18 日

前初擬下月份餐點表 

園務會議 

（家長意見、

過敏食物） 

與廚工人員討論 

每月 28 日前將下月份餐點表公

告於幼兒園網站內 

討論內容 

1. 配合活動之餐點 

2. 餐點份量 

3. 烹調方式 

4. 提供診斷證明幼兒之特  

   殊需求 

5. 提供冷、熱飲品之時間 

6. 水果、鹹甜食物、奶豆類

   飲品、素食…之供應比 

   例 

結案，資料歸檔 

幼-12 



幼-12-3 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行內部控制制度自行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-12 餐點設計                        評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、餐點設計     

(一) 是否於每月 18 日前初擬下月份

餐點表。 

(二) 是否與廚工人員討論並於園務會

議提出討論。 

(三) 是否於每月 28 日前將下月份餐

點表公告於幼兒園網站內。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 

類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；遇

有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明
需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否有
檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 



幼-13-1 
 

國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學國立臺中教育大學附設實驗國民小學 作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表作業程序說明表 

 

項目編號項目編號項目編號項目編號    幼-13 

項目名稱項目名稱項目名稱項目名稱    離園退費 

承辦單位承辦單位承辦單位承辦單位    幼兒園 

作業程序說明作業程序說明作業程序說明作業程序說明    一、因故離園者提出退費申請並交回放棄就讀意願書。 

二、確認是否已繳費。 

三、已繳費者：依據台中市幼兒園收退費注意事項辦理退費。 

四、未繳費者：已使用之物品，繳交該物品費用；午餐費、

點心費以實際就讀日數計算繳交費用，並將所繳款項入

帳。 

控制重點控制重點控制重點控制重點    

一、是否交回放棄就讀意願書。 

二、已繳費者是否依據台中市幼兒園收退費注意事項辦理退

費。 

三、未繳費者是否確實計算已使用物品費用及實際就讀日數

之午餐費、點心費用，並將所繳款項入帳。 

相關依據相關依據相關依據相關依據    台中市幼兒園收退費注意事項 

使用表單使用表單使用表單使用表單    放棄就讀意願書 
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臺中教育大學附設實驗國民小學幼兒園 

離園退費標準作業流程圖              100.10 訂定 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    否                                       是 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據台中市公私立

幼兒園收退費注意

事項訂定 

因故離園者提出退費申請 

並交回放棄就讀意願書 

(以提出申請當日前，計算上課總日數) 

 

學費、雜費 

1.學期教保服務起始日前即提出無法就讀者， 

全數退還。 

2.學期教保服務起始日後，未逾學期教保服務 

總日數三分之一者，退還三分之二。 

3.學期教保服務起始日後，逾學期教保服務總日 

數三分之一未逾三分之二者，退還三分之一。

4.學期教保服務起始日後，逾學期教保服務總日 

數三分之二者，不予退費。 

繳費 

其他代辦費（包含學生活動費、學習材料

費、午餐代辦費、點心代辦費） 

1.已使用之物品，繳交該物品費用。 

2.午餐費、點心費以實際就讀日數繳交費

用。 

通知家長到校領取退費餘款 

出納組 

將所繳款項入帳 

保險費：依學生團體保險相關規定辦理。 

其他代辦費：以學期為收費期間者，依幼兒

就讀月數退費；以月為收費期間者，按離園

當月就讀日數退費；已製成成品者不予退

費，並發還成品。 

 

結案，資料歸檔 

幼-13 
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國立臺中教育大學附設實驗國民小學內部控制制度自內部控制制度自內部控制制度自內部控制制度自行行行行評估評估評估評估表表表表    

     年度    

自行評估單位：幼兒園 

作業類別(項目)：幼-13 離園退費                         評估日期：  年  月  日 
 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

    

二、離園退費     

(一)是否交回放棄就讀意願書。 

(二)已繳費者是否依據台中市幼兒園

收退費注意事項辦理退費。 

(三)未繳費者是否確實計算已使用物

品費用及實際就讀日數之午餐

費、點心費用，並將所繳款項入

帳。 

 

    

結論/需採行之改善措施： 

   
註：1.機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1 

類之作業流程合併 1 份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 
2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；遇

有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明
需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否有
檢討修正評估重點之必要性。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               

 


