澎湖縣中正國小九十八學年度教務處行政工作計畫表

	職務
名稱
	職務執掌
	工作項目
	完成日期

	教務
主任
	一般教務行政
	1、擬定學校校務發展重點及特色之規劃與控管。

2、擬定教務工作計畫章則及彙編全校行事曆。

3、 擬定各項教務分項工作計畫及編制各項應用表冊。

4、召開處務會議或出席有關教務會議
5、研究發展報告之審核獎勵
6、訂定課程時間及作業處理辦法
7、督導教務處各組業務

8、辦理畢業典禮策畫工作。
	

	
	教學活動及輔導
	1、分配教師擔任級務及協調任課事宜。
2、統計教師擔任課務時數
3、有關停課事宜。
4、巡視及輔導教師教學情形，並加以記錄。
5、策劃教學環境佈置事宜。
6、督導教學單元佈置。
7、督導辦理補救教學事宜。
8、配合師資培育機構，辦理教育輔導業務
9、審議各科補充教材及教學資料
10、督導與推展英語教學。
11、督導資訊教育之實施。
12、擬定與策劃班級教學觀摩
13、擬定與規劃周三教師進修事宜

14、定期召開教學研究會。
15、協調研究輔導處辦理教學之研究事項及輔導本處各組工作並紀錄
16、填寫教師課職(務)通知及職務分配
	

	
	教師評鑑
	1、辦理教師教學專業評鑑相關事宜
2、研究、編寫教師教學專業評鑑指標

3、研究、編寫教師教學專業評鑑後設評鑑指標

4、推薦教學優良教師。
	

	
	課程發展與研究
	1、成立課程發展委員會與學習領域小組。
2、督導學校本位課程發展與研究。
3、成立各領域教學研究小組。
4、編撰學校課程總體計畫。
5、策劃與實施課程評鑑。

	

	教學
組長
	教學業務
	1、辦理教學實驗及教師進修等事宜。
2、辦理教學進度表事宜。
3、審查各科補充教材及教學資料。
4、審核教學進度。
5、編排日課表及作息時間表。
6、辦理定期考試及各種成績考查。
7、擬訂及調(抽)閱學生各科作業。
8、閱讀活動之推展
9、辦理學藝競賽及成績展覽事宜。
10、辦理科學教育及科學展覽事宜。
11、辦理教學觀摩事宜。
12、籌畫及督導教學環境布置。
13、辦理有關調課、停課、代課或補課等事項。
14、代課鐘點費請領與發放。
15、短期代課教師登記。
16、經典教育之規劃、推展及活動辦理事宜。
17、編選各科補充教材及教學資源。
18、辦理學校本位課程發展相關事宜。
19、辦理教師教學專業評鑑相關事宜。

20、編選、發表優良教學檔案與研究成果與刊物。
21、推動教學視導工作。

22、擬訂課發會議討論主題，及學校本位的課程設計。
23、召開領域代表會議，研討各領域的教學目標，每個年級要達到的能力指標。
24、優良試題之選評存參及建立題庫。
25、規劃校園學習步道或學習角。
26、辦理教育優先區課輔業務。
27、各樓梯藝文展示區規劃為學習區，訂定月主題。
28、研發鄉土教材及校園環境教材。
29、課程計畫之彙整與上傳縣府核備。
30、研擬優良教學教案上網，資源共享。

31、課務安排及補救教學相關工作（含定期評量、能力檢測後之補救教學）
32、新住民子女教學事宜。
33、規劃實施學生學習成就評量、
34、寒暑假優良作業展覽
35、自然與生活科技、英語、教學、國語文等學習領域之檢測工作。

36其他有關教學及交辦事項。

	

	
	學藝競賽
	1、各項學藝競賽之執行與成績登錄。
2、辦理學生作品徵稿、投稿事宜。
3、學校各項活動新聞、照片、資料剪輯與保管。

4、輔導學生參加校外學藝競賽
5、辦理兒童美術創作展相關業務
	

	
	語文教育
	1、負責選拔與指導語文競賽參賽選手。
2、辦理鄉土教育台灣母語日推動事宜。
3、語文園地佈置。
	

	
	川堂美工
	1、負責微笑廣場展出作品之徵集與展出布置。
2、訂期更換師生展出作品。
3、發布相關展出資訊，並配合教學，籌劃相關系列活動。
	

	
	英語推廣
	1、英語教學之推動。
2、英語作品之徵集與展出。
3、發布相關英語資訊，並配合教學籌劃相關系列活動。
	

	註冊

組長
	註冊業務
	1、成立編班委員會及擬定編班計劃
2、辦理學生入學註冊及編班事宜。
3、編訂學籍表
4、保管並定期檢查學生學籍資料
5、擬訂成績考查補充規定、學籍資料保管及電子化業務之處理事項。
6、辦理成績考查統計事宜。
7、辦理學生轉學、休學、復學及升留學級等事項。
8、辦理有關學籍之調查統計及呈報事項。
9、核發學生各項證明及畢業證書。
10、保管學生各項證明及畢業證書存件。
11、辦理有關學籍證明及各項獎學金申請事宜。
12、辦理畢業生升學、就業資料之調查統計事宜。
13、未就學適齡兒童之調查統計。
14、辦理新生入學報名登記事項。
15、辦理全校出席總統計及呈報。
16、其他有關註冊及交辦事項。

	

	
	陳報表冊
	1、編理及呈報校務狀況表
2、陳報學生出席及異動狀況表
3、陳報畢業生名冊
	

	
	
	
	

	
	調查統計
	1、統計每月及全學期應出席日數統計及出、缺席情形。

2、調查登記並繪製教務之統計資料
	

	
	課程研發
	1、課發會之召開彙整會議資料及相關工作。

2、學校本位課程自編教材、教具之研究發展。

3、性別平等教育、生命教育、家庭教育、品德教育之自編課程融入課程計畫。

4、教學、課程、輔導、與教育及時資料之蒐集、彙整，提供教師參考運用。
	

	
	設備業務
	1、訂定專科教室之使用管理及安全維護辦法。
2、會同總務處計畫支配、整修及保管教學設備。
3、會同各科教學研究會商請教師自製教學媒體。
4、協同辦理科學教育及科學展覽。
5、策劃各項展覽活動。
6、辦理教學設備各項統計事宜。
7、訂定教學設備充實計畫。
8、申購各種教材及教具。
9、視聽教室及視聽器材之管理與維護。
10、教學媒體彙整建檔，提供教師借用方便。
11、出刊學校性刊物事項

12、各種刊物、照片資料之蒐集保管事項
13、督導寒暑假作業設計
14、其他有關設備及交辦事項。
	

	
	教學設備管理
	1、錄音機、錄影機、單槍投影機等之需求調查與補充、申購。
2、錄音機、錄影機、單槍投影機等之增減登記與管理。
3、錄音機、錄影機、單槍投影機等設備，供應與編造目錄。
	

	
	教科書業務
	1、辦理教科書之分發、統計、補充事宜。
2、辦理教科書評選、訂購事宜。
3、辦理教師用書、教學指引等借用及收回。
4、教師用書保管及編目登記。

5、審查選編各科補充教材及教學資料。
	

	
	教具管理
	1、教具之需求調查與補充、申購。
2、各項教具之增減登記與管理。
3、一般教具（含掛圖、地圖）之設備，供應與編造目錄。
	

	
	圖書管理
	1、辦理圖書登記、編目及保管事宜。
2、介紹新購圖書。
3、辦理兒童課外讀物借用事宜。
4、各種報章、雜誌之裝訂、保管事宜。
5、管理圖書閱覽室。

6、雜誌、期刊、圖書管理與借閱。
7、辦理、籌晝圖書館教育。
	

	資訊
組長
	推動資訊教育
	1、擬定資訊組各項章則
2、會同總務處計畫支配、充實、整修及保管電腦設備。
3、電腦教室軟體安裝與維護。
4、規劃本校電腦課教學課程融入各科教學事宜。
5、資訊教育之推廣工作、籌劃與推動。
6、設計、規劃、承辦師生電腦研習業務。
7、電腦軟體之請購、編目及保管。
8、學生資訊教育課程之規畫、執行、資訊競賽等事宜。
9、網站架設、建置與維護。
10、其他有關資訊及交辦事項。

11、擬定資訊教務發展計劃，規劃資訊相關教學、進修、推廣級研習課程
12、協助各處室進行校務行政電腦化，並推動電子化學校。
13、網路倫理觀念的宣導。

14、蒐集並開發各項教學軟體。
	

	
	電腦資訊業務
	1、推動執行學校資訊教育相關工作。
2、配合縣網中心，完成交辦工作與注意事項。
3、訂定學校資訊安全政策與設備軟體使用管理規範。
4、維護管理學校網路設備、伺服器主機、IP使用及電腦教室設備。
5、保管學校軟體資產並建置清冊列入移交。
6、處理學校資通安全事件與通報。
7、參加有關網路管理與系統建置之工作會議與研習。
8、協助各處室處理校園網站內容之更新與建置。
9、負責管理學校教職員工與學生之電子郵件帳號事務。
	


