
臺北市內湖區潭美國民小學103學年度學務處工作計畫    
103.8學務處

壹、依據

一、國民中小學九年一貫課程綱要。

二、臺北市教育局103學年度訓導工作宣導要點。

三、本校校務發展計劃。

貳、目標
一、推動生活教育實踐，培養學童優良品格。
二、強化民主法治教育，養成學童守法習慣。
三、落實安全教育管理，保障師生人身安全。
四、推動各項體育活動，增強學童健康體能。
五、落實衛生保健工作，增進學童身心健康。 
六、加強環境保護教育，提昇環境生活品質。
七、辦理多元社團活動，培養興趣開展潛能。
參、實施原則
一、訓導活動之推行以全體學生為對象，全面推行，人人參與。
二、訓導活動注重自我教育，啟發自動、自發與自治精神。
三、訓導活動注重實效，隨時檢討改進。
肆、工作內容：

	工作項目
	工作細目
	實施要點
	預計進度
	工作單位
	備註

	一、擬定學務    工作計畫
	1.學務工作年度計畫
	（1）擬定學務工作年度計畫。

（2）擬定各項活動實施計畫。

（3）召開各項學務工作會議。

（4）編列經費充實各項設備。
	7月

8月

定期

4月
	學務主任
	

	二、推動生活教育實踐，培養良好品德


	1.養成良好的生活習慣
	（1）日常生活教育宣導
（2）訂定每週品格重點中心德目
     宣導。

（3）落實導師時間，加強生活常規指導
（4）落實學生刷卡到校到校出缺席管理。 
	經常性

每週

經常性

經常性

	訓育組

訓育組

級任教師

級任教師
	

	
	2.加強推行禮貌運動
	（1）定期實施禮貌週，推行禮貌運動。
	經常性
	訓育組


	

	
	3.選拔模範生與禮儀孝親楷模
	（1）選拔各班模範生代表。

（2）選拔各班禮儀及孝親代表。

（3）優良事蹟表揚，公開頒獎。
	10月、4月
11月

不定期
	級任教師級任教師訓育組
	

	
	4.辦理母親節感恩園遊會
	（1）召開感恩園遊會籌備會議。

（2）擬定感恩園遊會實施計畫。

（3）辦理感恩園遊會活動。

（4）召開感恩園遊會檢討會議。
	2~3月
2~3月

5月

5月
	體育組
	各處室協辦

	
	5.辦理畢業系列活動
	（1）辦理畢業旅行活動。

（2）辦理畢業典禮。
	11月~4月

11月~6月
	訓育組

訓育組
	各處室協辦

	三、落實公民教育，奠定民主素養
	1.自治活動
	（1）訂定班級生活公約。

（2）輔導兒童辦理自治活動。

（3）選訓班級幹部。
（4）每週舉開二次兒童朝會
	9月

9月

9月
經常性
	級任教師訓育組
級任教師訓育組
	

	
	2.校外教學
	（1）受理學年辦理校外教學參觀申請。
（2）配合育藝深遠活動，申請    藝術校外教學。
	不定期
10月、5月
	訓育組


	

	
	3.兒童節慶祝活動
	（1）召開兒童節籌備會議。

（2）擬定兒童節實施計畫。

（3）兒童節慶祝活動。

（4）召開兒童節檢討會議。
	2月

2月

3/29
4月
	訓育組
	各處室協辦

	
	4.學生人權法治教育活動
	（1）落實教師輔導與管教及學生申訴辦法的制訂與實施。

（2）人權法治教育融入各科教學

（3）各種學生活動進行法治教育宣導。

（4）辦理法律常識大會考。
（5）辦理人權法治品格教育體驗

     營。
	8月

9月

不定期

5月

7月

	訓育組
	

	四、落實校園安全，增進環境適應
	1.加強校園安全教育
	（1）擬訂校園安全實施計畫。

（2）加強防災、防火、防颱、水上安全宣導活動。

（3）友善校園反霸凌宣導

（4）防災、防空、防震演習。

（5）建立校園安全地圖。

（6）國際安全學校課程融入及宣導。
（7）防範一氧化碳中毒宣導

（8）校園安全影片宣導。

（9）各年級安全教育實施
（10）辦理防溺宣導

	8月

9月

9月

9月

9月

9月
10月

10月

經常性
9月

	學務主任

訓育組
	

	
	
	（11）加強校外生活安全宣導。
（12）加強學校門禁管理。
（13）辦理校園安全闖關活動。

（14）春節期間用火安全宣導。
	經常性
經常性
1月

1月
	
	結合健康促進闖關活合併動辦理

	
	2.緊急事件處理
	（1）成立緊急事件處理小組。

（2）訂定校園事件處理辦法及流程。

（3）加強宣導學生求救技巧，建立危機意識培養應變能力。
（4）校園危機與偶發事件處理
	9月

9月

經常性
適時辦理
	學務處
	各處室協辦

	
	3.辦理導護工作
	（1）放學路隊編組及訓練並規劃路線。

（2）安排、執行校內導護巡查
（3）每週召開導護交接會議。

（4）籌組交通導護志工，辦理導

護志工講習。
	8、9月

全年
每週

9月
	訓育組
	

	
	4.實施交通安全教育
	（1）規劃與執行交通安全教育宣  

導活動。

（2）通學公車逃生演練

（3）填報校門口違規停車。

（4）印發交通安全教育資料。
	經常性

9月
經常性

不定期
	訓育組
	

	
	5.社區安全
網絡建置
	（1）建立愛心服務站安全網絡。

（2）與本校學區之警察單位做密切聯繫，共同維護學童安全。
	9月
經常性


	訓育組
	

	五、落實體育教學，推展全民運動
	1.辦理校慶運動會
	（1）召開運動會籌備會議。

（2）擬定運動會實施計畫。

（3）召開運動會工作會議。

（4）辦理運動會。

（5）召開運動會檢討會議。
	9月

10月

11月

12月

12月
	體育組
	

	
	2.組訓體育重點發展團隊
	（1）訂定長期訓練計畫。

（2）組訓毽球、田徑、羽球、擊鼓隊等校隊，長期培訓。

（3）參加中小學聯合運動會。
	8月

經常性

依文辦理
	體育組
	

	
	3.參加各項體育活動
	（1）推展體適能運動並定期檢

測。

（2）結合社區資源推展游泳教學及水域活動。

（3）辦理游泳認證檢測。
	經常性
9月

5月
	體育組
	

	
	3.參加各項體育活動
	（4）推動新式健身操。

（5）辦理教師體適能活動。
（6）辦理課後體育性社團活動。
（7）參加東區國小運動會。
（8）參加內湖區國小群組運動比賽。
	經常性
12月

9-12、3-6月

11月

依文辦理
	體育組
	

	
	4.舉辦班際體育活動與比賽
	（1）舉辦各項班際體育競賽。
（2）辦理校慶運動會各項田徑比賽、趣味競賽。
	1、5月

12月
	體育組
	

	
	5.承辦中小學教育盃毽球錦標賽
	（1）召開籌備會議。

（2）擬定實施計畫。

（3）召開工作會議。

（4）辦理毽球賽。

（5）召開毽球賽檢討會議。
	2月

2月

3月

3月

3月
	體育組
	

	六、運動場所設施安全維護
	1.體育器材及運動場所管理與維護
	（1）充分利用校內空間規劃運動場所及設備。

（2）擬訂體育科教學設備充實計畫並依規定請購。

（3）運動場地規劃與整理。

（4）訂定器材保管及借用辦法，並設借用登記簿。
	9月

定期

定期

定期


	體育組
	9月整理沙坑

	七、加強衛生保健，促進健康生活
	1.辦理學童營養午餐
	（1）辦理群組營養午餐供應事宜
(提出營養午餐招標需求要項，配合群組午餐供應中心學校招標。

(每月參與群組學校菜單審核。

(統計午餐訂餐人數。
（2）學生營養午餐檢核
(午餐衛生自主管理檢核。
(辦理午餐意見調查。
(召開午餐供應委員會會議。
(召開午餐檢討會。
（3）學童營養教育宣導。

（4）畢業班西餐禮儀教育宣導。

	6月

每月20日前

每月第三週

每日

期初

每月月末
10月、12月第一週
每月

5月
	衛生組
	

	
	2.視力保健
	（1）視力不良學童分發家長通知單。

（2）輔導視力不良學童接受矯治。

（3）追蹤矯治情形

（4）視力保健宣導
（5）推動愛eye護眼操按摩。
	10月

9-12月

12、1月

全學期
全學期
	護理師
	

	
	3.口腔衛生保健
	（1）餐後潔牙及實施含氟漱口水。

（2）安排特約牙醫檢查牙齒。

（3）分發牙齒檢查通知單。
（4）輔導學童接受牙齒矯治。

（5）追蹤矯治情形

（6）口腔保健宣導。
	全學期

11、12月

11、12月
11、12、1月

12、1月

全學期
	護理師
	

	
	4.學童健康檢查
	（1）國小健康檢查表彙整（一、四年級）。

（2）學童身高、體重、視力及頭蝨檢查。

（1） （3）全身健康檢查。

（2） （4）一年級及外縣市轉入生心臟超音波篩檢。

（3） （5）尿液篩檢。

（4） （6）蟯蟲檢查。
（5）  (7) 小一新生氣喘篩檢
	9月

9月

依文辦理
9月

依文辦理

9月
3月
	護理師
	

	
	5.職工健檢
	（6） （1）教職員工X光檢查。
	依文辦理
	護理師
	

	
	6.健康資訊系統
	（7） （1）學生健康資訊系統建立。
	經常性
	護理師
	

	
	7.傳染病防治
	（1）預防接種

( 痲疹、德國麻疹、腮腺炎三合一疫苗（MMR）。

(減量白喉破傷風疫苗&小兒麻痺疫苗（Tdap+IPV）。

(結核菌素測驗（BCG）及卡
    介苗接種。

(日本腦炎。

(流感疫苗。

	10月

11月

11月

3月

10-12月

	護理師
	

	
	
	（2）一般及急性傳染病防治宣導。肺結核、登革熱、腸病毒、SARS、H1N1、禽流感防治及其他急性傳染病防治、洗手宣導

（3）辦理疫情通報
	經常性

適時辦理
	護理師
	

	
	8.傷病史調查及緊急聯絡網建立
	（1）傷病病史調查及緊急聯絡網的建立。

（2）建立緊急傷病處理機制。
（3）各項傷病處理與統計。

（8） （4）特殊傷病個案管理。
	9月

9月

每天

每天
	護理師
	

	
	9.辦理學生團體保險
	（1）分發家長通知書。

（2）辦理學生轉出入之加退保。

（3）提供理賠申請諮詢。

（4）受理理賠申請。
	經常性

經常性

經常性

經常性
	護理師
	

	
	10.教職員工生CPR訓練
	（9） （1）教職員工CPR訓練。

（2）高年級學童CPR訓練。
	10月

3月
	衛生組

護理師
	

	
	11.辦理春暉專案宣導相關活動
	(1) 成立春暉(紫錐花)小組、建立輔導網路賦予工作任務，強化功能發揮。

(2) 推動本校春暉(紫錐花)專案三級預防任務編組。

(3) 防制學生濫用藥物，加強愛滋病、菸害防治宣導。

(4) 辦理教師研習活動，蒐集教材以增進觀察知能。

(5) 利用朝會、導師時間與各科聯絡教學宣導相關議題及出版春暉專案壁報。
	8月

8月

不定期

12月

經常性

	衛生組
	

	
	12.辦理書包減重相關活動
	（1）書包減重宣導

（2）書包減重抽測
	9月

經常
	衛生組
	

	
	13.推展健康促進各項活動
	（1）推展健康促進教學活動

（2）辦理健康促進行為獎勵

（3）辦理健康促進闖關活動
	全年

經常性

1月
	衛生組
	

	八、推動環境教育美化校園環境
	1.辦理各項環境保護宣導 
	(1) 環境衛生宣導。

(2) 節約用水用電、噪音防治、水土保持、各項環保議題宣導。

(3) 環境保護戲劇宣導

(4) 辦理教師環境教育知能研習。
	不定期

不定期

依文辦理

2月
	衛生組
	

	
	2.環境整潔維護
	（1）擬定全校掃除區域分配，並由專人負責督導。

（2）訂定每週環境清潔重點，確實執行。

（3）美化廁所，佈置潔淨舒適環境。
（4）加強校園花圃整潔及綠美化。

（5）加強低年級兒童正確如廁。
	8月

8月，經常
9月
經常性
9月

	衛生組


	低年級教師協助

	
	3.垃圾減量資源回收
	(1) 實施垃圾分類，回收廢物資源再利用，減少垃圾量，以落實環保工作。

(2) 培養學生在日常生活中實踐愛物惜物的美德。
	經常性

經常性
	衛生組


	

	
	4.組訓衛生隊
	(1) 擔任校園環境衛生檢查及協助資源回收工作，以維護校園清潔。。

(2) 協助校內各項重大活動事前及結束後之環境清潔活動。

（3）培養學生於日常生活能隨時注意環境清潔。
	每週五

不定期

每週二、四
	衛生組


	

	九、推展社團活動，激發學生潛能 
	1.辦理多元課後社團
	（1）辦理多元課後社團。

（2）辦理免費課後社團，豐富學生的學習。

（3）學生社團參與校內外展演活動。
	9月、3月
9月、3月
不定期
	體育組
	

	
	2.辦理冬夏令營活動
	（1）結合校外資源辦理冬、夏令營活動。
	不定期
	訓育組
體育組
	(非體育類) 
(體育類)

	十、績效評鑑與檢討改進
	
	1.期末學務工作檢討。
2.各項工作成果彙整與檢討改進

3.填報各項工作執行成果。 
	學期末

活動結束

依文辦理

	學務處
	


伍、本計畫經相關會議討論通過，呈請校長核准後公佈實施，修正時亦同。

103學年度學務處1~1

