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教保服務人員條例宣導 
人事相關法令 

教保服務人員每年應參加教保專業知能研習十八小時以上；其實施辦法， 由中

央主管機關定之。 幼兒園新進用之教保服務人員，應於任職前二年內，

或任職後三個月內接受基本救命術訓練八小時以上 

第 27 條 

公立學校附設幼兒園應置主任一人，由校長就幼兒園教師或教保員聘兼或為

專任。 

第 20 條 

教保服務人員有下列情形之一者，應命其限期改善，屆期仍未改善者，新臺幣 

一千元以上六千元以下罰鍰，並得按次處罰： 

一、違反第二十七條第一項規定，每年未參加教保專業知能研習十八小時以上。 

二、違反第二十七條第二項規定，未於規定期限內接受基本救命術訓練八小時 

以上、安全教育相關課程三小時以上或緊急救護情境演習一次以上。 

第 38 條 



幼兒教育及照顧法施行細則  
人事相關法令 

兒園教師、教保員或助理教保員依規定請假、留職停薪或其他原因出缺 

之職務，應依下列順序進用代理人員；代理人因故有請假必要時，亦同： 

一、以具相同資格之教保服務人員代理。 

二、前款人員難覓時，得於報直轄市、縣（市）主管機關核准後，教師以 

       具教保員、助理教保員資格者依序代理，教保員以具助理教保員資格 

       者代理。 

三、前二款人員難覓時，得於報直轄市、縣（市）主管機關核准後，以具 

       大學以上畢業，且於任職前二年內，或任職後三個月內， 

       接受基本救命術八小時以上及 

     安全教育相關課程三小時以上者代理之。 

本法所稱離島、偏遠、原住民族地區之幼兒園，及依偏遠地區學校教育發 

展條例認定之偏遠地區學校附設幼兒園，進用符合前項規定資格之代理人 

員仍有困難者，得於報直轄市、縣（市）主管機關核准後，以具專科以上 

學校畢業，且於任職前二年內或任職後三個月內，接受基本救命術八小時 

以上及安全教育相關課程三小時以上者代理。 

依本法第二十一條第一項規定，於改制後繼續於原機構任用之人員，因請 

假、留職停薪等原因之職務代理，依各機關職務代理應行注意事項及公務 

人員留職停薪辦法規定辦理。 

第 12條 

NEW!! 



有關辦理公立教保人員異動通報到案(離)職 

公立幼兒園應於人員到(離)職1個月內依自我檢核表(處務公告：46773)  

契約書範本處務公告(編號：52208) 
 

  (1)代理教師甄選備查案自我檢核表 

  (2)代理教保員甄選備查案自我檢核表 

  (3)代理廚工備查案自我檢核表 

 

   檢送異動通報單(詳附件)等相關資料函報本府，並於全國教保資訊填報系統登錄個人資料 

   (三個月內不登錄將無法登錄影響導師費及教保費) 。 

請與全國教保資訊網相同 
(1)到職>請填OOO年O月O日 
 
(2)離職>請填OOO年O月O 
 
(3)代理>請填OOO年O月O日至OO
O年O月O日(需有期間) 
 
(4)育嬰留職>請填OOO年O月O日
至OOO年O月O日(需有期間)  

請寫(1)到職 
        (2)離職 
        (3)代理教師、教保員或廚工 
        (4)育嬰留職 



有關辦理公立代理教師、代理教保員、廚工 
處務公告編號：54717 

附件：檢附-公立幼兒園代理教師、教保員、廚工公開甄選備查案自我檢核表及契約範  

           本各1份，請查照。 

 



有關辦理私立教保人員異動通報到案(離)職 
處務公告編號：23394 

附件：花蓮縣公私立幼兒園人員異動通報單(下拉選單) 

 

※依據本府101年9月7日府教特字第1010167817號函辦理 
 



有關辦理私立教保人員異動通報到案(離)職 

請寫(1)到職 
        (2)離職 
        (3)代理 
        (4)育嬰留職 

請寫 
(1)日期 
(2)若代理或育嬰留職需有期間(000年00
月00日- 000年00月00日) 
            

園長 
教保員 
廚工 



全國教保資訊操作方式-教職員新增 

步驟1 
教職員新增 

※改制後 
 進用專科以上幼教、幼保相關科系之教保員，取得管道應為幼照法第21條。 
※改制前 
 原為托兒所保育員，依幼照法第56條轉換職稱為教保員。 
※進用非相關科系畢業，但於幼照法施行前已取得教保員資格者，其進用管道
則為第57條。 



案例一：代理教師或教保員 

全國教保資訊操作方式-教職員新增 

★ 

請記得按儲存後送出，否則無法

審核 

★ 

請記得按儲存後送出，否則無法

審核 

案例二：大專院校生8小時基本救命術、3小時安全教育 ★ 



全國教保資訊操作方式-教職員異動 

• 園主任 (一年一聘) 

需為藍字可
點選 
 

(換職、育嬰假、留職停薪、長期病假、借調、復職) 

換主任 
必填 



兼任行政職務(公立園主任)  
完成個人資料系統審核，再行登入系統做換職(全國教保資訊系統)。 

(一式五份) 

公立幼兒園契約進用人員之進用考核及待遇辦法14條略以 
教保員專（兼）任主管職務者，依下列規定支給職務加給：  
一、兼任組長：比照公立高級中等以下學校組長職務加給之規定，其 
薪資為第一級至第十級者，以相當委任第五職等支給；第十一級以上者 
，以相當薦任第六職等支給。  
二、專（兼）任主任：比照公立高級中等以下學校組長職務加給之規定 
， 其薪資為第一級至第十級者，以相當薦任第六職等支給；第十一級 
以上者，以相當薦任第七職等支給。  
三、專任園長：比照公立高級中等以下學校主任職務加給之規定，其 
薪資 為第一級至第十級者，以相當薦任第七職等支給；第十一級以上 
者， 以相當薦任第八職等支給。  

兼任 



全國教保資訊操作方式-教保專業知能研習清冊 



重要提醒教師、教保員及行政職務 

  
1 

108學年度新進之國小 
代理教師及代理教保員 

兼任行政職務 

2 

個人資料登入 
全國教保資訊填報網 

依自我檢核表之規定檢送相
關資料，函送教育處特教科

備查 

於每學年開學前先將 
『兼任行政職務核備名冊』 
 (一式5份)紙本報府備查 

登入系統做換職 



重要提醒涉及人事費&研習登錄重要  

涉及導師費差額及 
教保費 

3 研習涉及教保員縣
內外遷調 

4 

新進人員到職後30日內完成
資料報府審核※若因個人資料
受到其他縣(市)政府教育處
（局）審核問題，不在此限 

全國教保資訊填報系統 
無法回溯3個月以前的資料 

※倘因幼兒園疏失，致使教保服務人員 
無法請領導師費差額及教保費者 

請幼兒園自行負責 

研習時數為縣內外遷調積分的 

重要分數來源，請確實參加研習後 
每年確定該研習有納入全國教保資訊網 

全國教保資訊填報系統 
可下載清冊請人事核章後到府審查 


