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【附表一】行政管理
評分方式

評
鑑
項
目

評鑑指標

完
全
符
合

部
分
符
合

少
部
分
符
合

完
全
不
符
合

1-1-1  立案證書(標誌)懸掛於明顯處。

1-1-2  各種文宣品及文件清楚正確標示托嬰中心名稱。

1-1-3  機構地址（使用地點）與立案登記相符。

1-1-4  機構負責人與立案登記相符且了解機構運作。

1-1-5  設立目的具體並公開標示(於簡章、家長手冊等)，且家長
可以方便取得。

1-1-6  機構使用樓層、空間配置情形與立案登記相符。
1-1-7  機構設施設備符合規定。
1-1-8  實際收托年齡及人數符合立案規定。

1-1
依法
行政

1-1-9  相關報表按時詳細填報，並函送地方主管機關核備。
1-2-1  主管人員資格符合規定，且專任於機構。

1-2-2  托育人員及護理人員均符合資格規 定。

1-2-3  工作人員與核報名冊相符。人員異動時，皆依規定發文地
方主管機關核備。

1-2-4  工作人員證照張貼於明顯處。

1-2
人員
資格

1-2-5  置特約醫師或專任護理人員至少一 人。
1-3-1  公文收發登記詳細，確實簽辦處理，並知會相關工作人員。

1-3-2  各類進修職訓通知及相關托嬰中心活動資訊，公布週知。
1-3
文書
處理 1-3-3  文書資料與各項記錄等能以電腦化處理，或有分冊建檔與

專櫃儲存。

1-4-1  機構組織與人員工作職掌界定明確，且
有完整文字資料。

1-4-2  機構內每位工作人員都清楚知道自己的
工作職掌。

1-4-3  工作人員依規定定期體檢並有完備紀錄。

1-4-4  依勞動基準法訂定工作人員差假辦法，
並確實執行。

1-4-5  依勞動基準法及勞工退休金條例訂定工
作人員退休辦法，並確實執行。

1-4-6  機構全體工作人員依規定參加勞保、健
保，且保費依勞工保險條例規定由機構
與員工分別負擔。

1-4
人事
制度
及人
員管
理

1-4-7  每年均辦理工作人員休閒聯誼活動。
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1-4-8  提供工作人員申訴管道，並將處理情形
告知申訴人且詳細記錄。

1-4-9  訂定相關代理制度，強化團隊內部協調
聯繫及職務代理。

1-4-10 提供工作人員多元溝通管道，並鼓勵員
工發表意見及參與決策。

1-4-11 訂定員工福利制度，並確實執行。

1-5-1  機構設施依規定定期做安全檢修或 汰
換，並有完備記錄。

1-5-2  每年按規定辦理消安與建管檢查，並均
通過相關檢測。

1-5-3  隨時維護機構整體環境的清潔及美化。

1-5-4  辦理嬰幼兒平安保險。

1-5-5  辦理投保公共意外責任保險。

1-5-6  費用收據或收費紀錄完整。

1-5-7  經費收支登錄詳細，相關收據完整齊全，
並按會計年度申報。

1-5
總務
及財
務管
理

1-5-8  財產清冊詳細，並有專人保管及定期盤
點。

1-6-1  托育人員人數比例，均符合設置規定。
1-6-2  每年每名工作人員(含主管)均安排二十

小時以上專業相關的在職訓練(並比照
居家照顧服務保母人員之在職訓練時數
抵免規定辦理)。

1-6-3  負責衛生安全相關業務之工作人員，每
年有一次以上急救、遊具安全、衛生保
健或消防安全之訓練。

1-6
托育
品質
之提
昇

1-6-4  托育人員均備有有效的CPR急救證書
（含嬰幼兒CPR急救訓練）。

1-7-1  訂有完善收托及收退費辦法，並公開，
以提供家長參閱。

1-7-2  行事曆內容詳細，公布張貼並發送家長
參存。

1-7-3  機構定期(每月至少一次)召開托育行政
會議、記錄詳細並按決議事項執行。

1-7-4  嬰幼兒基本資料詳細登載且適時更新。

1-7-5  明確建立接送制度與辦法及門禁管理之
作業程序，並確實執行。

1-7
托育
行政

1-7-6  設有嬰幼兒出缺席記錄表且確實登記，
並對缺席嬰幼兒追蹤聯繫。

1-8
配合
兒童
福利
工作

1-8-1  工作人員均了解兒童保護通報相關流程，
並確實依程序辦理。
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1-8-2  配合政府宣導相關福利服務或張貼文宣，
並落實相關兒童福利措施。

1-9-1  編定符合實際需求的家長手冊（含托育
理念、行事曆、作息表、家長配合事宜
及其他等），並發送給家長參閱。

1-9
家長
服務

1-9-2  提供家長申訴之管道。
1-10-1 半數以上工作人員服務滿三年，或設立

時間未滿三年，以設立時間之二分之一
計算。

1-10-2 訂定弱勢家庭嬰幼兒收托優待辦法。

1-10-3 考量自身發展條件，訂定發展願景。

1-10-4 機構資訊化管理，具備完善電腦設備及
網路系統完整，並隨時更新資料。

1-10-5 收托發展遲緩、身心障礙之嬰幼兒，或
提供相關服務或措施或環境。

1-10-6 每學期實施家長滿意度調查，並能詳細
評估後確實調整教保服務品質。

1-10
機構
自述
特色

1-10-7 其他特色，請條列說明。


