園務運作-園務編組與職掌 

1、擬訂園務行政編組職掌表（範例1-2）

（1）依教師人數和園務需求分工編組，如：教學組、保育組、總務組，人力不足時採兼辦原則，將性質相同的併成一組，如教保組、總務組。

（2）透過會議討論及確定分組職掌。

（3）分組時，可讓教師自由選擇，但為求公平性，宜採輪流制。

（4）園務行政編組職掌表陳校長核示後公布實施。

2、執行與檢討
（1）依園務行政編組職掌表確實督導職務分工。

（2）各行政分組，依行事曆、工作計劃執行，於活動結束二週內，彙整執行紀錄及成果報告，內容包含：計畫、執行、成果與檢討。

（3）工作成果報告，陳校長核閱。
