臺北市內湖區潭美國民小學教務處工作計畫
壹、 依據：本校102~105年度校務發展計畫。
貳、 目的：
一、 配合政策推展學校教務工作
二、 支援教師正常上課，提升教學品質。
三、 推動教師進修活動，增進教師專業素養。
四、 規劃生動活潑教學，發展適性教育。
參、 工作重點：
一、落實教學正常化，提升學生學習效果。
二、加強教師進修研究，提升教師專業知能。
三、改進教學方法，增進教學效果。
四、實施多元教學評量，兼重形成性與總結性評量。
五、重視藝能科教學，培養學生藝術人文素養。
六、推展英語教學，開闊學生的國際觀。
七、推動資訊教育，培養學生運用電腦的能力。
八、規劃鄉土教育，激發學生體悟家鄉人文情操。
九、辦理學藝競賽活動，鼓勵學生多元成長和表現。
十、辦理教科書選購會議，遴選出妥適符合教科書。
十一、充實教學設備，布置優質教學環境，促進學習效果。
十二、推行圖書館利用教育，孕育學生樂於閱讀習慣。
十三、確實做好學生編班級學籍管理，掌握學生動態。
  十四、落實公平正義，強化弱勢學生課業與生活輔導。
肆、實施內容：
	工  作  項  目
	實      施      內      容
	辦理時間
	承辦單位

	一、落實教學正常化，提升學生學習效果。
	1.依據課程綱要、教師專長與意願、局頒規定等合理編排教師課務。
2.依據既定行事與日課表，要求正常教學。
3.各領域妥當安排教學實施計畫，並按進度表教學。
4.訂定代課、調課機制，落實教學正常化。
5.重視藝能與體育教學，培養學生專長。
7.輔導新進教師或代課老師，迅速掌握學生狀況，促使教學正常。
8.實施教學視導，協助老師處理教學狀況。

	每年6月
經常性
每年8月至翌年2月
每年8月
經常性
經常性
	教學組
全體教師
各領域小組
全體教師
教學組
全體教師
各處室
各處室

	二、加強教師進修研究，提升教師專業知能。
	1.召開課程發展委員會，規劃學校本位課程。
2.組織學習領域研究小組，召開各領域教學研究會。
3.辦理課程及學校本位進修，增進教師專業知能。
4.鼓勵教師參與各項研習進修，提升教師專業素養。
5.成立教師學年領域會議，定期研討分享心得。
6.實施教學經驗分享，營造學習型組織。
7.辦理教學觀摩會，切磋教學技巧。
8.鼓勵教師從事教學研究，促進教師專業成長。
9.辦理教師專業發展評鑑，並持續提送計畫。
10.鼓勵教師分組編撰教師行動研究，提升教師專業發展素養。
11.落實教師教學檔案製作，鼓勵教學團隊進行省思回饋。
	每年8月
定期性
定期性
經常性
定期性
定期性
定期性
每年8月至翌年6月
每年11月至翌年6月
經常性
	教學組
教學組
教務主任
教學組
教學組
教學組
教學組
全體教師
全體教師
全體教師

	三、改進教學方法，增進教學效果。
	1.要求老師擬定優質班級經營策略與說明個人教育理念。
2.辦理教室情境佈置與觀摩活動。
3.辦理學生學習檔案製作，省思學習歷程，紀錄學習成長效益與心得省思。
4.舉辦教學觀摩會，教師相互砥礪學習。
5.定期查閱各科作業簿，提升作業指導批閱方法，增進學習效果。
6.抽閱各科作業簿，了解教學成效與學習品質。
7.鼓勵教師設計多樣化作業指導及辦理展示觀摩活動。
8.靈活運用各種教學媒體，增進教學效果，提高學習興趣。
9.辦理學生多語文詩詞背誦認證活動，並頒發獎狀獎品鼓勵參與認證。
	開學初
每年9、3月
定期性
定期性
定期性
定期性
經常性
每學期
	教學組
教務主任
教學組
教務主任
教務主任
教學組
教務主任
教學組
全體教師
註冊組

	四、實施多元教學評量，兼重形成性與總結性評量。
	1.定期實施學習評量，由任課老師運用電腦命題。
2.建立各科題庫，提供命題資源。
3.減少單一的紙筆測驗，鼓勵採用報告、實驗、操作、闖關、學習單等多元評量方式。
4.彙整各科學習評量成果，作為輔導改善教學的依據。
5.頒發成績優良及進步獎，鼓勵學生認真學習。
	定期性
定期性
經常性
定期性
定期性
	全體老師
教學組
全體老師
教學組
教學組

	五、重視藝能科教學，培養學生藝術人文素養。
	1.舉辦學藝競賽，激發學生潛能，培養興趣與提高水準。
2.舉辦音樂教學成果觀摩，激發學習動機，培養參與和欣賞的能力。
3.舉辦藝文才藝發表活動，提供多元學生展演平台。
4.辦理學生創作投稿辦法，優秀作品張貼於藝文櫥窗，供師生欣賞。 

5.規劃書法、英語等藝文社團，發展學生潛能。 
	經常性
定期性
定期性
經常性
經常性

	全體老師
教學組
各處室
教學組
教務主任

	六、推展英語教學，擴展多元國際視野。
	1.活化英語教學課程，加強善用多媒體素材。
2.辦理英語學習競賽活動，激勵學習動機。
3.充實英語圖書，圖書室規劃英語學習角，提供學生深化加廣閱讀內涵。
4.結合情境規劃英語學習環境，學校佈置雙語識別系統，營造優質英語學習情境。
5.辦理英語小達人單字檢測，鼓勵學生參與認證，提升學習成效。
	經常性
經常性
經常性
定期性
每學期
	教學組
教學組
語文領域教師
教學組
教學組
語文領域教師

	七、推動資訊教育，培養學生運用電腦的能力。
	1.充實各項資訊設施設備，提供教學工具。
2.資訊課程實施正常化，使每位學生具備中英打字、蒐集分析資料、基本繪圖、運用點子信箱、網際網路、網頁製作等基本資訊能力。
3.落實全校校務行政電腦化，建立校務知識管理系統。
4.鼓勵老師將電腦資源融入應用於教學中。
5.要求建立學校網頁及班級網頁，增進師生電腦應用能力，發揮知識連結與分享能力。
6.鼓勵運用部、局或其他單位發送教學光碟及相關教學軟體，並鼓勵教師開發教學軟體。
7.辦理各項資訊競賽，鼓勵師生學習運用資訊軟體。
	經常性
經常性
經常性
經常性
經常性
經常性
定期性
	資訊組
資訊任課老師
全體教師
全體老師
全體教師
資訊組
全體老師
資訊組

	八、規劃鄉土教育，激發學生體悟家鄉人文情操。
	1.各年級每週安排一節鄉土語言課程教學，並由通過進階研習獲得認證擔任師資。
2.鼓勵具專長教師培育鄉土語言學藝競賽學生與人才。
3.鼓勵老師有效利用校內、校外生活環境，實施戶外教學，拓展學習領域。
4.建置鄉土語言學習環境，鼓勵教師參與進階初階等進修研究。
5.每周四成為本校母語日，並辦理臺語大聲公等俚語故事等教學活動表演。
6.申請鄉土語文支援教師人員，補足客語等教學師資不足之處。
	經常性
經常性
經常性
經常性
每周四
每學期
	教學組
教務主任
各處室
教學組
教務主任
教學組

	九、辦理學藝競賽活動，鼓勵學生多元成長和表現。
	1.辦理多語文演說、朗讀及國語文注音、作文、書法、說故事等多項競賽。
2.辦理校內創作美展、音樂表演觀摩活動。
3.辦理多語文廣播節目，鼓勵學生擔任播音小天使，定時播送語文學習媒材。
4.申請藝術與人文深耕計畫，加深學生學習領域範疇與。
5.鼓勵參與校外學生創意美展或競賽。
	定期性
定期性
定期性
每年3月
經常性
	教學組
教學組
教務主任
教務主任
教學組

	十、辦理教科書選購會議，遴選妥適符合教科書。

	1.擬定教科書評選會議實施要點。
2.請各書商提供樣書，便利教師討論評選。
3.考量教師教學與教材銜接原則，由各學年或科任教師進行討論評選，並提交課發會討論定案後實施。
4.開學前將教科書及教具分發完畢，期末鼓勵學生將課本教具有效回收，並多加利用。
	四月
五月
每年5月至翌年8月
開學初
	註冊組
註冊組
註冊組
註冊組

	十一、充實教學設備，布置優質教學環境，促進學習效果。
	1.布置不同主題的學習環境，提供學生多元的學習情境，以達潛移默化的效果。
2.充實教務處專欄、藝文走廊、學習成長櫥窗，定期更換內容，激發學生欣賞興趣。
3.辦理教室佈置觀摩活動，充分發揮境教功能。
4.爭取社區支援，提供充足教學資源。
5.專科教室請任課老師做教學情境規劃與佈置。
	經常性
經常性
每年10月
經常性
經常性
	教務處各組
教學組
教學組
教務主任
教學組

	十二、推行圖書館利用教育，養成學生閱讀習慣。
  
	1.充實圖書數量及圖書室設備，定期購買優良師生圖書。
2.依據圖書室使用辦法，規畫班級共讀時間。
3.圖書室電腦化系統建置，處理圖書資料、兒童資料建檔及借還書等數位化。
4.鼓勵兒童閱讀，推動「閱讀學習護照」活動，鼓勵學生參與閱讀認證活動。
5.成立班級圖書箱，方便推廣師生閱讀。
6.徵募圖書志工協助圖書室閱讀及借還書等活動事宜。
7.辦理圖書館使用說明，了解圖書各項分類與借閱辦法。
8.申請讀報教育教學計畫，拓展學生學習知識，使知識更具生活化、時效性。
9.挹注閱讀補助經費，辦理學生暑期作文夏令營，免費有興趣學生報名參與。
	經常性
定期性
經常性
經常性
經常性
經常性
經常性
每年8月至10月
	註冊組
註冊組
註冊組
註冊組
各班導師
註冊組
註冊組
註冊組
教務主任
學年教師

	十三、確實做好學生編班及學籍管理，掌握學生動態。
	1.一年級新生及升三、五年級學生依公平公正方式編班，並協助辦理特殊生轉銜會議。
2.妥善管理學生學籍資料，不外流，不遺失。
3.辦理學生轉出入事宜。
4.落實晨檢簿每月按時彙整，掌握 學生出缺席狀況。
5.辦理新生招生說明會，行銷學校精緻本位管理，鼓勵新生轉入本校，避免少子化現象影響全校編制。
	學期初
經常性
經常性
經常性
每年2月至3月
	註冊組
註冊組
註冊組
註冊組
教務主任
全體教師

	十四、落實公平正義，強化弱勢學生課業與生活輔導。

	1.加強全校學生語文數學能力，辦理課後照顧活動。
2.辦理攜手激勵班，弭平落差學習輔導，輔導弱勢學童，鼓勵學生獲得自信與學習成就感。
3.鼓勵兒童多元學習，推展暑假兒童才藝課程。
	每學期
經常性
暑假
	教學組
教學組
教學組



伍、預計實施成效：
一、行政服務態度積極主動，工作績效良好。
二、教學正常化落實藝能科教學落實，展現濃厚人文氣息。
三、布置多樣化的教學環境，充分發揮境教功能。
四、辦理各項活動，激發學生潛能，發展學生多元智慧。
五、營造溫馨安全的學習氣氛，使師生快樂的教與學。
六、家長熱心參與校務及班級教學，親師合作融洽。
七、落實學校本位教師進修，營造學習型組織。
八、充分運用社區人力、物力資源支援教學，增進教學品質。
九、學生樂於閱讀並養成閱讀習慣，主動求知與精進。
陸、實施經費：由學校相關經費項下勻支。
柒、本計畫陳請校長核准後實施，修正時亦同。
