屏東縣鹽洲國小附設補校工作職掌分配表

	序
	職    稱
	姓      名
	工  作  職   掌
	備  註

	1
	校  長
	陳坤旺
	綜理補校校務
	

	2
	校務主任
	何緯山
	1. 協助校長處理各項補校行政事務。
2. 籌畫補校招生、宣傳等相關事宜。
3. 編訂補校行事曆。
4. 辦理教師課務分配事宜。
5. 補校公文文書處理及策劃文宣工作。
6. 編排教學課程表、策劃重要活動及發布相關訊息。
7. 督導各班每日作息時間表。
8. 參與補校各項研討會議，推動改進教材及教學方法。
9. 規劃辦理戶外教學活動。
10. 策劃學生學習評量工作。
11. 遴聘教師及各兼職人員並將名單呈請校長核示。
12. 辦理其他有關補校研究發展等業務。
	輔導主任兼任

	3
	補校一班導師
	林昭忍
	1、 辦理招生宣傳等相關事宜。
2、 辦理學生註冊及執行編班事宜。
3、 編排教學課程表並印製班級及教師課表。
4、 辦理學生平安保險。
5、 草擬行事曆。
6、 辦理學生學習評量工作。
7、 申購、補充、更換、提供教學教具及書籍簿本。
8、 規劃學生各項活動及比賽事宜。
9、督導學生整潔衛生及交通安全等事宜。
10、協助幹事彙整及存檔學生學籍事宜。
11、公文文書處理並上呈核示。
	教授補校一班國語課

	4
	補校二班導師
	張文進
	1、 彙整及存檔補校學生名冊、學籍卡。
2、 辦理學生註冊。
3、 學生人數、班級數及各項報表之呈報。
4、 辦理學生轉學、休學、復學，並建立轉出入資料。
5、 辦理調課、代課、補課等事宜。
6、 彙整建檔補校相關教學資料、業務之簿冊。
7、 各項會議紀錄建檔。
8、 辦理學生成績考查資料之保管及學習成果展覽事宜。
9、 校外教學之申請及計畫書之填寫。
10、 辦理核發及補發學生畢業證書及各項證明。
11、 辦理補校其他相關業務。
	教授補校一、二班社會課

	5
	科任老師
	張素勤
	教授補校二班國語課
	

	6
	科任老師
	黃靜芳
	教授補校一、二班數學課
	


