臺中市私立向陽托嬰中心行事曆 109.01.01-109.12.31
	月份
	行政工作
	教保工作

	 
【1月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	26
	27
	28
	29
	30
	31
	




	＊1/1元旦放假一天
＊1/25-1/29 春節假期
＊1/6訪視團月報表
＊1/10水質檢測(廚房)
＊1/13整理教室環境(清潔消毒)
＊1/15一月托育補助審查
＊1/10托育行政會議
＊1/24發放收費袋

※110年公共意外險投保
※特約診所確認健檢時間(每兩週一次)
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊1/2-1/10測量身高、體重、頭圍
＊1/31各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【2月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	
	
	
	1

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29




	＊2/3南山兒童團體加保(108下學期)
＊2/7訪視團月報表/季報表
＊2/21發放收費袋
＊2/14二月托育行政會議
＊2/25回覆發展篩檢結果
＊2/28-3/1和平紀念日放假三天

※第一季家長電訪彙整表
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊2/3-2/7測量身高、體重、頭圍
＊2/27各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【3月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	29
	30
	31
	
	
	
	




	＊3/6訪視團月報表
＊3/17抓周活動
＊3/17三月托育補助審查
＊3/27托育行政會議
＊3/29發放收費袋
＊3/30-3/31第一季發展篩檢
＊3/31回覆發展篩檢結果
※第一季訪視

	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊3/2-3/5測量身高、體重、頭圍
＊3/31 各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具



	
【4月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	26
	27
	28
	29
	30
	
	




	＊4/3-4/5 婦幼節及清明節連假
＊4/10水質檢測(廚房)
＊4/10訪視團月報表/季報表
＊4/14抓周活動
＊4/20五月托育補助審查
＊4/9托育行政會議
＊4/24發放收費袋

	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊4/6-4/10測量身高、體重、頭圍
＊4/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【5月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	
	
	1
	2

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	31
	
	
	
	
	
	



	＊5/7訪視團月報表
＊5/29防災逃生演練(上半年)
＊5/20五月托育補助審查
＊5/21托育行政會議
＊5/28發放收費袋

※5月底前消防安全檢修申報
※健康手冊紀錄追蹤建檔(上半年)
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核
＊每月網站照片整理
＊5/4-5/8測量身高、體重、頭圍
＊5/29各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【6月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	28
	29
	30
	
	
	
	




	＊6/5訪視團月報表
＊6/29-6/30第二季發展篩檢
＊6/30回覆發展篩檢結果
＊6/12-6/14 端午節放假
＊6/17六月托育補助審查
＊6/18托育行政會議
＊6/28發放收費袋

※6/30前傳收托概況表及上網填托育機構概況表
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊6/1-6/5測量身高、體重、頭圍，完成上半年生長曲線
＊6/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具



	
【7月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	26
	27
	28
	29
	30
	31
	




	＊7/10訪視團月報表/季報表
＊7/22七月托育補助審查
＊7/15托育行政會議
＊7/26發放收費袋
＊7/30南山兒童團體加保(110上學期)


	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊7/1-7/3測量身高、體重、頭圍
＊7/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【8月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	
	
	
	1

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29

	30
	31
	
	
	
	
	




	＊8/7訪視團月報表
＊8/19八月托育補助審查
＊8/7.8/21托育行政會議
＊8/28發放收費袋

※第三季訪視
※第三季家長電訪彙整表
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊8/3-8/7測量身高、體重、頭圍
＊8/31 各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【9月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	27
	28
	29
	30
	
	
	




	＊9/4訪視團月報表
＊9/28-9/30第二季發展篩檢
＊9/30回覆發展篩檢結果
＊9/16九月托育補助審查
＊9/4托育行政會議
＊9/25發放收費袋


	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊9/1-9/3測量身高、體重、頭圍
＊9/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具



	
【10月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	
	
	1
	2
	3

	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31




	＊10/8訪視團月報表/季報表
＊10/1-10/4 中秋節連假四天
＊10/10-10/12 國慶日連假
＊10/19十月托育補助審查
＊10/8.10/23托育行政會議
＊10/23發放收費袋

※第四季家長電訪彙整表
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊10/5-10/9測量身高、體重、頭圍
＊10/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【11月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	29
	30
	
	
	
	
	




	＊11/6訪視團月報表
＊11/13清洗水塔(大樓)
＊11/18十一月托育補助審查
＊11/6.11/23托育行政會議
＊11/27防災逃生演練(下半年)
＊11/29發放收費袋

※第四季訪視
※11月底前消防安全檢修申報
※健康手冊紀錄追蹤建檔(下半年)
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整理
＊11/2-11/6測量身高、體重、頭圍
＊11/30各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具

	
【12月份】
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19

	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	27
	28
	29
	30
	31
	
	





	＊12/4訪視團月報表
＊12/27-12/31第四季發展篩檢
＊12/31回覆發展篩檢結果
＊12/23十二月托育補助審查
＊12/4.12/18托育行政會議
＊12/27發放收費袋
＊12/31家長滿意度調查表(下半年)

※12/31前傳收托概況表及上網填托育機構概況表
※110年公共意外險投保
※110年度工作計畫、行事曆之規畫
	＊每日環境、教玩具、圖書消毒紀錄
＊每週五嬰幼兒寢具帶回清洗
＊每月急救箱物品檢核表
＊每月防火安全自我檢核表
＊每月網站照片整
[bookmark: _GoBack]＊12/1-12/4測量身高、體重、頭圍完成下半年生長曲線
＊12/31各區域清潔紀錄表、每日托育紀錄、幼兒出勤表歸檔、更換繪本、教玩具



3

