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第二學期 
週 

別 

日 

期 
一 般 行 政 教 務 處 學 務 處 總 務 處 輔     導     室 人事/會計室 

第 

一 

週 

02 

• 

14 

 

2 

• 

20 

2/15開學 

2/20補課 

2/15發學期成績單 .週會-始業式 反霸凌宣導 

.常規訓練及環境整理  

.潔牙及含氟漱口水開始 

.填報生長遲滯診治結果  

 分類統計表 

.身高體重測量 

.填報立體感診治分類統計表 

.學生上下學安全宣導 

.交通安全委員第一次工 

 作會議 

.「特定人員名冊」檢送 

.「人權兩公約」宣導及成

果檢送 

1.各項設備檢視及維護 

2.下學期期初校園安全檢

核 

 

  

第 

二 

週 

02 

• 

21 

 

02 

• 

27 

 各項獎助學金申請截止 .班會- 

.寒假貧困學生午餐核銷 

.提報國中小學模範生 

.壁報出刊  

.三年級潔牙種子訓練 

.童軍節慶祝活動 

.藥物濫用反詐騙月報表 

.1~2月低年級免費牛羊乳

經費請領 

1.檢查校舍、設備、及各

項遊樂器材 

2.設備維護及修繕 

3.飲用水設備清理及維

護 

4.飲用水水質檢測 

5.分發收費單依規定辦

理收費 

6.編造學生活動費使用

計劃 

7.匯繳單各項代收款 

  

第

三

週 

02 

• 

28 

至 

228和平紀念日（29補

休） 

3/2報名英語日競賽 .週會- 

.3/2營養教育宣導 

.潔牙及含氟漱口水開始 

.填報生長遲滯診治結果 

1.加強校園綠化、美化工

作 

2.各項財產領用簽認 

3.電梯、電機等各項安檢 

1.擬定輔導工作計畫 

2.申請 105年度校內特殊教

育學生鑑定安置相關特教

 



嘉義縣南新國小                                                                                 教務處工作手冊                                                                       104學年度 

03 

• 

05 

  分類統計表 

.身高體重測量 

.填報立體感診治分類統計表 

 

宣導活動 

3.召開特教推行委員會 

第

四

週 

03 

• 

06 

至 

03 

• 

12 

  .班會- 1.檢修消防器材設備 1.2,3月慶生會 

2.性別平等教育宣導 

3.身心障礙學生交通費補

助申請 

 

 

第

五

週 

03 

• 

13 

至 

03 

• 

19 

 3/16英語日領隊會議(抽

籤分組) 
.週會-因校慶活動暫停 

.運動會預演 

.3/26校慶運動大會(預) 

 

1.105年度教育優先區計

畫執行暨 104年教育優

先區計畫檢討會 

2.飲用水設備清理及維

護 

3.草皮修剪 

4.廁所及排水系統檢修 

1.性別平等教育宣導 

 

 

第

六

週 

03 

• 

20 

至 

03 

• 

26 

第一次定期考查

（3/17.18） 

 .班會- 

.交通安全評鑑縣內初評  

.清明節防火安全宣導 

.更換夏季制服(暫定) 

 

 

1.各項補助經費請領 

2.召開期初家長委員會 

3.電梯、電機等各項安檢 

4.進行運動會各項工作 

1.家庭教育宣導 

2.校內特殊學生轉介與篩

選 

 

 

第

七

週 

03 

• 

27 

至 

04 

• 

02 

 4/1線上報名科展 

第一次書香推手（4/1） 
.週會- 

.學生生活問卷調查 

 

 

1.檢修各項校具、場地安

全 
1.性侵害防治宣導  
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第

八

週 

04 

• 

03 

至

04 

• 

09 

 4/8英語日競賽 

4/8中午前-科展參賽表

件紙本(送太保國中) 

 

.班會- 

.填報生長發育統計報表 

.性教育防治宣導-高年級 

 

1.校園公共安全維護 

2.期中校園安全檢核 

3.105年第一季文書歸檔 

1.4月慶生會 

2.校內特殊教育學生鑑定 

服務屆滿 30年、20年、

10年資深優良教師申請。 

 

第

九

週 

04 

• 

10 

至 

04 

• 

16 

 分發新生入學通知 

4/13學力測驗（四國、

五數、六英） 

4/13中午前-上傳科展

電子檔(限 PDF檔) 

.週會- 

.交通安全委員第二次工作

會議 

 

 

1.加強校園綠化美化工

作 

2.檢修消防器材設備 

1.性侵害防治宣導 105年 8月 1日退休人員

送件。 

第

十

週 

04 

• 

17 

至 

04 

• 

23 

 畢業生就讀國中調查 .班會- 

.3-4月低年級免費牛羊奶

經費請領 

1.飲用水設備清理及維

護 

2.105年度中小學總務工

作業務第 1次研習會 

1.家庭暴力防治宣導 優良教師、特殊優良教及

及師鐸獎教師推選。 

第

十 

一

週 

04 

• 

24 

至 

04 

• 

30 

 新生報到 

4/28科展複審佈展(三

和國小) 

4/29科展現場審查 

二年級查字典比賽 

.週會- 

.游泳師生接力賽(預) 

.全國小學田徑錦標賽預 

.防災週宣導 

1.財產盤點 

2.電梯、電機等各項安檢 
1.生命教育宣導  

第

十

二

週 

05 

• 

01 

至 

05 

• 

  .班會- 

.填報視力統計報表 

.貧困學童午餐補助檢討 

.「交通安全教案」甄選送

件 

1.檢修排水系統 

2.飲用水水質檢測 
1.5月慶生會  
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07 

第

十

三

週 

05 

• 

08 

至 

05 

• 

14 

第二次定期考查

（5/11.12） 

 .週會- 1.檢修消防器材設備 1.母親節系列活動  

第

十

四

週 

05 

• 

15 

至 

05 

• 

21 

 召開編班會議 

第二次書香推手

（5/20） 

.班會- 

.填報畢業生游泳合格率  

 

1.飲用水設備清理及維

護 

2.防颱樹木修剪 

1.高齡教育宣導 

 

 

第

十

五

週 

05 

• 

22 

至 

05 

• 

28 

  .週會- 

.全縣第1次複合避難演練  

.規劃暑假育樂營活動 

 

1.電梯、電機等各項安檢 

2.排水系統維護 
1.多元元化暨新住民宣導  

第

十

六

週 

05 

• 

29 

至 

06 

• 

04 

6/4調整上班上課  .班會- 

.幼童專車駕駛隨車員研習  

.出刊歡送畢業生海報 

.6/9暑假育樂營活動報名 

.法律基本常識測驗 

.填報畢業生游泳合格率 

 

1.檢修消防器材設備 

2.替代役管理人員研習 
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第

十

七

週 

06 

• 

05 

至 

6 

• 

11 

端午節（6/9） 

6/10彈性放假 

應屆畢業生定期考查

（6/7.8） 

 .週會-因畢業典禮暫停 

.畢業典禮練習 

.6/18龍舟競賽活動 

.暑假貧困學生午餐調查 

.壁報出刊 

1.飲用水設備清理及維

護 

2.電梯、電機等各項安檢 

1.6月慶生會 

2.特教學生轉銜活動 

106年度退休意願調查。 

第

十

八

週 

06 

• 

12 

至 

06 

• 

18 

 第三次書香推手（6/17） 1.召開期末家長會 

2.分發畢業典禮邀請卡 
 

1.召開特教學生轉銜會議  

第

十

九

週 

06 

• 

19 

至

06 

• 

25 

6/22國小畢業典禮  .畢業典禮（6/22預定） 1.草地修剪及環境整理 

2.進行畢業典禮相關前

置工作 

1.召開期末 IEP檢討會議 

2.召開特教推行委員會 

 

第

二

十

週 

06 

• 

26 

至

07 

• 

02 

第三次定期考查

（6/27.28） 

6/30結業式 

7/1暑假開始 

校務會議 .班會- 

.導護志工安全輔導研習 

.期末大掃除 

.假日生活安全宣導 

 

1.各項設備維護、修繕工

作檢討 

2.105年第二季文書歸檔 

1.期末性別平等委員會 

2.期末輔導工作檢核 

 

 


