國立秀水高工     學年度教務工作計畫表

	類別
	工作計畫項目
	執行時間
	執行單位
	執行情形

	工

作

規

畫
	訂定教務工作行事曆
	八月、一月
	教學組
	

	
	成立課程發展委員會
	八月
	教學組
	

	
	成立特殊教育委員會
	八月
	特教組
	

	
	成立招生委員會
	八月
	註冊組
	

	
	成立資訊工作小組
	八月
	設備組
	

	
	編排課程
	八月、二月
	教學組
	

	
	巡堂規畫
	八月、二月
	教學組
	

	
	專業教室管理規畫
	八月
	設備組
	

	
	跨科選修規畫
	八月
	教學組
	

	
	重補修規畫
	八月、二月
	實研組
	

	會

議
	召開教務會議
	每學期初
	教學組
	

	
	召開教學研究會議
	期初、期末
	教學組
	

	
	召開特殊教育委員會議
	每學期
	特教組
	

	
	召開課程發展委員會議
	每學期
	教學組
	

	
	召開教務處處務會報
	每月
	教學組
	

	
	召開I E P會議
	期初、期末
	特教組
	

	
	召開I T P會議
	八月、五月
	特教組
	

	學

籍

管

理
	學雜費減免申請
	八月、二月
	註冊組
	

	
	註冊
	期初
	註冊組
	

	
	學籍申報
	期初
	註冊組
	

	
	學籍異動申報
	平時
	註冊組
	

	
	核發學生證
	期初
	註冊組
	

	
	核發畢業證書
	六月
	註冊組
	

	
	核發學籍證明
	平時
	註冊組
	

	
	辦理復學通知
	期末
	註冊組
	

	
	延修生申請
	期初
	註冊組
	

	招

生

作

業
	招生宣導
	第二學期
	實研組
	

	
	免試入學
	十月至四月
	註冊組
	

	
	申請入學
	四月至六月
	註冊組
	

	
	實用技能學程分發入學
	六月至八月
	註冊組
	

	
	十二年安置分發入學
	六月至七月
	註冊組
	

	
	建教班申請入學
	五月至七月
	註冊組
	

	
	學障生分發入學
	五月至七月
	註冊組
	

	
	登記分發入學
	六月至八月
	註冊組
	

	
	轉學招生
	二月、八月
	註冊組
	

	新

生

入

學
	新生報到
	三月至八月
	註冊組
	


	
	編班作業
	八月
	註冊組
	

	
	學籍建立
	八月
	註冊組
	

	
	新生始業輔導
	八月
	協辦
	

	
	家長座談會
	八月
	協辦
	

	
	課程銜接
	八月
	教學組
	

	
	建教班基礎訓練
	七月、八月
	協辦
	

	教

學

實

施

與

評

量
	教學進度表彙整
	九月、二月
	教學組
	

	
	巡堂實施
	平時
	教學組
	

	
	教室日誌核閱
	平時
	教學組
	

	
	作業抽查
	期中、期末
	教學組
	

	
	定期考試
	期中、期末
	教學組
	

	
	教學進度查核
	平時
	教學組
	

	
	鐘點費核報
	每月
	教學組
	

	
	調代課務處理
	平時
	教學組
	

	學

習

輔

導
	學科補考
	每學期
	教學組
	

	
	學業低成就輔導
	平時
	教學組
	

	
	重補修開班
	平時
	實研組
	

	
	重修成績考查
	平時
	實研組
	

	
	重修鐘點費核報
	平時
	實研組
	

	
	輔導課實施
	平時、寒暑假
	教學組
	

	學

藝

競

賽

活

動


	國文科競試
	每學期
	教學組
	

	
	英文科競試
	每學期
	教學組
	

	
	數學科競試
	每學期
	教學組
	

	
	國語文作文比賽
	每學年
	教學組
	

	
	國語文演說比賽
	每學年
	教學組
	

	
	國語文書法比賽
	每學年
	教學組
	

	
	國語文字音字形比賽
	每學年
	教學組
	

	
	國語文朗誦比賽
	每學年
	教學組
	

	
	英語作文比賽
	每學年
	教學組
	

	
	英語演講比賽
	每學年
	教學組
	

	
	科學創作競賽展覽
	十月至七月
	教學組
	

	教

科

書

作

業
	教科書單彙整公告
	七月、一月
	設備組
	

	
	教科書訂書作業
	八月、二月
	設備組
	

	
	教科書發書作業
	期初
	設備組
	

	
	教科書審查、退書作業
	期初
	設備組
	

	升

學

進

路

輔

導
	多元升學進路宣導
	平時
	註冊組
	

	
	四技二專入學類組調查
	六月
	註冊組
	

	
	四技二專入學測驗模擬考試
	高三
	教學組
	

	
	四技二專入學統一測驗報名
	十二月
	註冊組
	

	
	四技二專入學統一測驗
	五月
	教學組
	

	
	四技二專入學推薦甄選
	六月
	註冊組
	

	
	四技二專入學登記分發
	七月
	註冊組
	

	
	四技二專入學榜單彙整
	八月
	註冊組
	

	
	大學入學學力測驗報名
	十月
	註冊組
	

	
	大學入學學力測驗
	一月
	教學組
	

	
	大學入學申請作業
	三月
	註冊組
	

	
	大學入學指定科目考試報名
	四月
	註冊組
	

	
	大學入學指定科目考試
	七月
	註冊組
	

	試

務

工

作
	協辦四技二專統一測驗試務
	五月
	教學組
	

	
	協辦國中基本學力測驗試務
	六月、七月
	教學組
	

	
	協辦全民英檢測驗試務
	每學期
	實研組
	

	
	協辦其他英檢測驗試務
	每學年
	教學組
	

	
	協辦電腦資訊能力檢定
	每學年
	設備組
	

	
	行業英文能力測驗試務
	每學期
	教學組
	

	
	教師甄選試務
	二月、七月
	教學組
	

	實

用

技

能

學

程
	實用技能班開班申請
	六月
	實技組
	

	
	實用技能班計畫呈報
	九月
	實技組
	

	
	實用技能班入學資料調查
	九月
	實技組
	

	
	實用技能班經費結算呈報
	一月
	實技組
	

	
	實用技能班生活學習輔導
	平時
	實技組
	

	綜

合

職

能

班
	綜能班新生報到家長座談
	八月
	特教組
	

	
	綜能班校外教學
	每學期
	特教組
	

	
	綜能班職場參觀
	每學年
	特教組
	

	
	綜能班職場實習
	平時
	特教組
	

	其

他
	學雜費減免補助申請
	八月、一月
	註冊組
	

	
	獎助學金申請
	期初
	註冊組
	

	
	英檢測驗報名
	平時
	實研組
	

	
	教師進修研習
	平時
	教學組
	

	
	教師進修研習資料登錄
	平時
	教學組
	

	
	教學設備操作研習
	每學年
	設備組
	

	
	教學觀摩實施
	每學期
	教學組
	

	
	校務視導重點業務彙整
	五月
	教學組
	

	
	實習教師實習規畫
	七月、二月
	教學組
	

	
	開學典禮
	期初
	協辦
	

	
	休業典禮
	期末
	協辦
	

	
	畢業典禮
	六月
	協辦
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