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 0801 

｜ 

0825 

 ￭ 備課日(0801) 

￭ 8 月校園安全月 

￭ 108 年預算案核 

稿送印 
 

￭ 擬定教務各項工作、 

活動計畫 

￭ 資訊設備檢修 

 

訓育 

￭ 擬定訓導各項工作、 

活動計畫 

 

￭ 特教生資料整理。 ￭ 擬定總務處各項工作、 

活動計畫 

￭ 開學前校園各項設備 

、遊戲器材安全檢視 

￭ 校園樹木修剪 

￭ 開學前本校與分校水

塔清洗（0819-0823） 

￭ 飲 用 水 設 備 維 護

（0819-0823） 

 

￭ 擬定各項工作計畫  

￭ 全園性教保活動課

程發展會議(0801) 

￭ 製 108 上繳費明細 

￭ 公告收退費及減免

學費標準 

￭ 制定託藥、接送、清

洗棉被措施 

￭ 填報幼生資料及教

職員年度送審 

￭ 備課、編印家長手冊 

￭ 制定教保服務契約 

￭ 建立幼兒學籍資料 

￭ 兒童遊樂設施安檢 

￭ 園務會議暨教學會

議 

￭ 編寫 108上教學計劃 

￭ 聯絡新生開學事宜 

￭ 教材、教學用品及餐  

  點採購 

￭ 教學活動室整理與

教學環境布置 

一 0826 

｜ 

0901 

公

德 

￭ 祖父母節(0825) 

￭教師增能研習活

動（0828、0829） 

￭ 備課日(0828、

0829)  

￭ 開學日、新生入

學與親職教育講座

（0830） 

￭ 友善校園週 

￭ 課程準備日（0828、

0829） 

￭ 發放各項簿冊、教科 

書、簿本（0828） 

￭ 同儕教學觀摩登記

(0829) 

￭ 教室（教室內公布欄） 

教學環境佈置(0829) 

￭ 各班提交七、八月閱 

訓育 

￭ 打掃用具清查補發 

￭ 健康促進計畫 

￭ 學生路隊編組(0830) 

￭ 體適能檢測 

（0902～1018） 

￭ 直笛團訓練開始 

￭ 導護交接 

￭ 學生事務月報表 

￭ 迎新暨新生家長座 

談會邀請祖父母參

加（0830） 

￭ 擬定輔導各項工作、 

活動計畫 

￭ 召募家長志工 

￭ 課後照顧班開始 

（0830） 

 

￭ 發註冊繳費單 

￭ 發午餐繳費單 

￭ 9 月份薪水入帳(0901) 

￭ 8 月份的公文歸檔 

￭ 8 月份財產月報 

￭ 第 3 季飲用水水質檢 

￭ 早午餐補助學生調查 

 

￭ 公告九月份餐點表 

￭ 桌面照度檢核 

￭ 全園設施設備安檢 

￭ 辦理幼生各項經費

補助(0830~0928) 

￭ 統計新生「預防接種 

  紀錄」 

￭ 期初測量身高體重 

￭ 開始課後服務 
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￭ 9 月敬師月 

￭ 經費核銷、整理

會計憑證 

￭ 兵役緩召作業 
￭ 編製退休人員中 

秋節慰問金 

 

讀分享單（0902） 

￭ 學生學雜費補助申請 

 

￭ 跆拳道等運動社團

招生 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙 

￭ 慶生會(0831) 

￭ 撰寫教學週誌 

二 0902 

｜ 

0908 

公

德 

￭ 開學典禮（0904） 

￭ 教職員工子女教 

育補助費申請 

￭ 新進及 8 月後取 

得高學歷教師之 

敘薪作業 

￭ 編製退休人員中 

秋節慰問金 

￭ 編製 8 月會計月 

報 

￭ 教師節活動

（0903~0927） 

￭ 圖書館整理（0902～ 

0906） 

￭ 調查獎學金申請 

￭ 結算教科書及簿本數 

量 

￭ 文山區語文競賽

(0908)深坑小 

￭ 發「學生簡要行事曆」 

訓育 

￭開學典禮、推動友善

校園宣導（0904） 

￭一、四年級健檢尿蟯

檢體收集() 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 特殊疾病統計 

￭ 輕鬆望遠及健康操 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 補救教學成長測驗 

￭  發放家長志工報名

表 

 

￭ 飲用水設備維護 

￭ 早、午餐補助學生人 

數確認並發放早餐 

券 

 

￭發幼生註冊繳費單 

￭視力及斜弱視篩檢 
￭ 辦理幼生團體保險 

￭ 桌面照度檢核 

￭ 幼兒發展篩檢 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

三 0909 

｜ 

0915 

公

德 

￭教職員工子女教 

育補助費申請。 

￭ 辦理公務人員平 

時考核。 

￭ 審核會計月報 

￭0913 中秋節放假

一天 

 

￭ 暑假作業展

（0909~0912） 

￭ 教科書、簿本補退換 

￭ 圖書館借還書（0909

開始 

￭ 各班級學籍紀錄登錄 

完成(0911) 

￭ 各班級學籍紀錄登錄

檢視（0912 組長 0913

主任） 

訓育 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 1（0910） 

￭用藥安全宣導講座  

(0911) 

￭ 資源回收、電池回收 

￭ 導護交接 

￭ 畢旅籌備會（0912）  

￭ 教育儲蓄戶各班申

請 

健康中心 

￭ 輔導個案會議 

￭ 發放小團輔報名表 

￭社工師 -三級輔導增

能(0911) 

￭ 補 救 教 學 班 開 始

（0909） 

￭ 家長日、家長會、家

長志工成立大會(0912) 

 

￭ 做 9 月份廚工薪水 

 

￭發幼生課後留園繳費

單 

￭ 家長日暨宣導活動  

￭ 特教資源補申請 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 
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￭ 顧齒專車到校服務

(0911)  
￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

四 0916 

｜ 

0922 

公

德 

￭防災預演(0918) 

￭ 防災演練（0920） 

￭ 教師節紀念品代 

金、資深優良教 

師獎勵金發放 

￭教室布置觀摩 

(0918) 

￭家長日(0920) 

 

￭教室布置觀摩 (0918) 

￭新北圖書車到校(0920) 

￭雲水圖書車到校(0917) 

 

訓育 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 2（0917） 

￭ 資源回收、導護交接 

￭ 體育團隊訓練開始 

￭ 淡水河走讀(0920)  

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙.含氟潄口 

￭ 學生身高體重測量

及視力檢查開始 

￭ 校內特殊生篩檢 

￭  特推會及期初 IEP

會議  

￭親子烘焙坊(0918) 

￭長頸鹿園地徵稿 

￭ 提報自衛消防編組計

畫(配合防災演練時間) 

￭ 申購 10 月午糧（0920） 

￭ 家長代表大會暨改 

選家長會長 (配合家長

日) 

￭ 防災預演.演練 

￭ 親子共讀開始 

￭ 撰寫教學週誌 

五 0923 

｜ 

0929 

公

德 

￭課發會(0925) 

￭ 編製 9 月會計月 

報 

￭ 經費核銷、 

整理會計憑證 

 

￭ 統計 9 月份超鐘點、 

公假代課、2688 鐘點 

費申請 

￭ 五年級英語文檢測

(0924)下午第一節課 

 

訓育 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 3（0924） 

￭ 收九月份出席晨檢 

簿 

￭ 校園生活問卷調查 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

￭ 教師週三進修反毒

宣導(0918)  

 

健康中心 

￭ 傷病統計月報表 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 小團輔 1 

￭ 統計 9 月份課後照 

顧、補救教學鐘點費 

申請 

￭心理師 -學生輔導教

師增能研習(0925) 

￭10 月份薪水入帳(1001) 

￭ 9 月份的公文歸檔 

￭ 9 月份財產月報 

 

￭ 公告 10 月份餐點表 
￭ 桌面照度檢核 

￭ 全園設施設備安全

檢 

  核 

￭ 追蹤視力異常轉介 

￭ 台灣母語教學計畫 

￭ 園務會議 

￭ 慶生會(0928) 

￭ 廚房設備安全檢核 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

六 0930 合 ￭ 10 月藝術教育月  訓育 ￭ 兼輔團督(1005) ￭ 學雜費溢繳退費 ￭ 網頁整理、更新 
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｜ 

1006 

作 ￭ 108 年學生美術

比賽(日期暫定) 

￭108 年人事費不足

數調查 

￭校務會議(1002) 

￭補行上班上課

（1005） 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 4（1001） 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭一、四年級健康檢查

( ) 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 身高體重測量及視

力檢查結束，異常追蹤

開始 

  ￭ 校園各項設備、遊戲 

器材安全檢查 

￭10028 校務會議 

 

￭ 期初 IEP 會議 
￭ 各項經費補助送件(5  

歲免學費、經濟弱勢加

額、餐點補助、原住民補

助、中低收) 
￭  牙齒保健宣導暨塗

氟(1005) 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

 

七 1007 

｜ 

1013 

合 

作 

￭ 國慶日放假一日

（1010） 

￭ 國慶日調整放假

一日（1011） 

￭ 審核會計月報 

 

 

 

訓育 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 5（1008） 

￭ 健康路跑學生說明

會（1016） 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄口 

￭ 小團輔 2 

￭  在家自學申請送件

(10 月) 

 

￭ 飲用水設備維護 

￭ 做 10 月份廚工薪水 

￭ 聽力測驗(暫定) 
￭ 修剪草坪 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

 

八 1014 

｜ 

1020 

合 

作 

￭  全校健康路跑

(1015) 

￭第一次領域小組

會議、各學習領域

社群研習(1016) 

￭ 經費核銷、 

整理會計憑證 

￭ 作業抽查(國) 

（1014~1018） 

￭ 第一次領域小組會議

(期中評量命題審題、各

學習領域社群研

習)(1016) 

￭新北圖書車到校(1018) 

訓育 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 108 年第 4 次鑑定安 

置收件 

￭特教老師 -教師特教

增能研習 

￭ 申購 11 月午糧 

（1021） 

 

￭ 健康路跑 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 
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九 1021 

｜ 

1027 

合

作 

￭ 國小英語歌唱比

賽(10/21~10/25) 

￭ 各班提交九、十月閱

讀分享單（1025） 

￭雲水圖書車到校(1022) 

 

訓育 

￭ 學生游泳及水中自

救能力教學 6（1015） 

￭ 六年級田徑對抗賽 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 小團輔 3 

 

￭ 10 月份的公文歸檔 

￭ 10 月份財產月報 

 

￭ 校外教學 

￭ 廚房設備安全檢核 
￭ 園務暨教學會議 

￭ 桌面照度檢核 

￭ 全園設施設備安檢 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

 

十 1028 

｜ 

1103 

責

任 

￭ 萬聖節活動

(1030) 

￭ 編製 10 月會計月 

報 

 

￭ 教室（走廊公布欄） 

教學環境佈置更新 

￭ 統計 10 月份超鐘點、 

公假代課、2688 鐘點 

費申請 

￭五年級英速魔法學院 

￭ 完成並提交期中評量

試題、平時成績彙整

(1101) 

 

訓育 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 收十月份出席晨檢 

簿、傷病統計月報表 

￭ 108 年第 4 次鑑定安 

置分區送件(11 月) 

￭ 兼輔個案研討 

￭ 統計 10 月份課後照 

顧、補救教學鐘 

點費申請 

 

￭ 校園樹木修剪 

￭ 發午餐繳費單 

￭ 11 月份薪水入帳 

  （1101） 

 

￭ 公告 11 月份餐點表 

￭ 親子萬聖節活動 

￭ 安全教育宣導 

￭ 遊戲器材安全檢核 

￭ 慶生會(1102) 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌  

十

一 

1104 

｜ 

1110 

責

任 

￭ 審核會計月報 

￭ 英數魔法學校(五

年級) (暫定) 

￭ 期中評量週  

（1107 國社、 

1108 數自） 

 

 訓育 

￭品德教育—責任 

￭ 電池回收 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 小團輔 4 

 

￭ 飲用水設備維護 

￭ 做 11 月份廚工薪水 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

二 

1111 

｜ 

責

任 

￭ 學生音樂比賽(局

端預定
 訓育 

￭ 資源回收 

￭ 

 

￭ 校園各項設備、遊戲 

器材安全檢視 

￭ 施打流感疫苗(1115) 

￭ 環境清潔消毒 
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1117 (11/12~11/23) 

￭ 英語闖關(11/12) 

￭ 經費核銷、整理

會計憑證 

 ￭ 導護交接 

 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 全校教職員工生及

幼兒園流感疫苗接種

() 

 ￭ 撰寫教學週誌 

十

三 

1118 

｜ 

1124 

責

任 

￭ 六年級畢業旅行

（1121~1122） 

 

￭期中課發會(1120)(期中

評量結果分析、改善教學

策略、教師增能規劃。 

￭新北圖書車到校(1122) 

 

訓育 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭小團輔 5(1123) ￭ 申購 12 月午糧(1118） ￭ 遊戲器材安全檢核 

￭ 廚房飲用水換濾心 

￭ 廚房設備安全檢核 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

四 

1125 

｜ 

1201 

責

任 

￭ 校內語文競賽週

(1127~1204) 

￭ 辦理 108 年度 1

月份退休金、撫慰

金發放事宜 

￭ 編製 11 月會計月 

報 

￭ 統計 11 月份超鐘點、 

公假代課、2688 鐘點 

費申請 

￭ 規劃 108 下行事曆 

￭雲水圖書車到校(1126) 

￭語文競賽-說故事比賽

(1127) 

訓育 

￭ 收十一月份出席晨

檢簿 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 傷病統計月報表 

￭ 護眼專車到校服務

() 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 統計 11 月份課後照

顧、補救教學鐘點費申

請 

￭ 11 月份的公文歸檔 

￭ 11 月份財產月報 

￭ 12 月 份 薪 水 入 帳

（1201） 

￭ 公告 12 月份餐點表 
￭ 桌面照度檢核 

￭ 全園設施設備安檢 

￭ 教保員考核會議 
￭ 期中鑑定安置 

￭ 慶生會(1130) 

￭ 園務會議 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

五 

1202 

｜ 

1208 

關

懷 

￭ 課程計畫撰寫（ 

￭ 辦理公務人員考 

績作業 

￭ 訂購 108 下教科書、 

簿本 

￭ 完成 108 下行事曆草 

訓育 

￭ 品德教育宣導—關

懷 

￭小團輔 6 

￭輔導個案研討 1 

￭ 班級費使用完畢結 

帳 

￭ 飲用水設備維護 

￭ 腸病毒防治宣導 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 
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￭ 審核會計月報 

￭  全校校外教學

（1203） 

 

案 ￭ 電池回收 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭全校教職員工CPR研

習(1204) 

￭ 撰寫教學週誌 

十

六 

1209 

｜ 

1215 

關

懷 

￭ 第二次領域會議

（1211） 

￭年度關帳核銷稽 

催 

￭  第 二 次 領 域 會 議

（1211）、各學習領域

社群研習、108 下課程計

畫編寫說明 

訓育 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄 

口 

￭小團輔個案討論及結

案檢討 7 

￭ 輔導個案會議 

￭ 校園各項設備、遊戲 

器材安全檢視 

￭ 做 12 月份廚工薪水 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

七 

1216 

｜ 

1222 

關

懷 

￭ 年度關帳核銷稽 

催 

￭ 領域召集人完成

第一次審查課程

計畫（1222） 

￭ 1222(六)補行上

班(上課)[調整

1231(一)為放假日] 

 

￭週三進修-感恩藝術晚

會準備 

￭ 規劃寒假行事曆 

￭新北圖書車到校(1220) 

￭雲水圖書車到校(1217) 

￭1220繳交 108下學期課

程計畫 

￭領域召集人第一次完

成審查課程計畫

（1221） 

訓育 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭輔導個案研討 2 ￭ 第 4 季飲用水水質 

檢測 

￭ 申購 1 月午糧 

（1220） 

￭ 寒假暨 108-2 課後留

園調查 

￭ 優先入園報名 

￭  冬至親子搓湯圓活

動 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

八 

1223 

｜ 

1229 

關

懷 

￭ 感恩藝術晚會 

(1227) 

￭ 年度結算關帳 

￭ 領域召集人第二 

次審查課程計畫

￭ 期末評量命題審題、

平時成績彙整 

￭ 1223(一)~1227(五)作

業抽查(社、作) 

￭期末課發會(期末課程

訓育 

￭ 午餐營養食農教育

宣導 

￭ 收十二月份出席晨

檢簿 

￭ 統計 12 月份課後照 

顧、補救教學鐘點費 

申請 

 

￭ 12 月份的公文歸檔 

￭ 12 月份財產月報 

￭完成環境教育成果申

報 

￭ 公告 1 月份餐點表 

￭ 期末 IEP 會議 

￭ 一.二月份慶生會 

￭ 填寫健康半年報 
￭ 桌面照度檢核 
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（1226） 

 

評鑑、研擬課程總體計

畫、討論科任缺與減課

順序)、108 下課程計畫

審查（1225） 

￭完成課程計領域召集

人第二次審查(1225) 

￭ 統計 12 月份超鐘點、 

公假代課、2688 鐘點 

費申請 

￭ 各班提交 11、12 月閱 

讀分享單（1227） 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

￭ 擬定學生寒假生活

注意事項 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 傷病統計月報表 

￭ 全園設施設備安檢 
￭ 感恩藝術晚會(1228) 

￭ 廚房設備安全檢核 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

十

九 

1230 

｜ 

0105 

尊 

重 

￭ 元旦放假(0101) 

￭ 編製 12 月會計月 

報 

￭ 審核會計月報 

￭ 報送 108 年度決 

算報告 

￭辦理 108 年度 2 月

份退休金、撫慰金

發放事宜 

￭提交期末評量試卷 

(1231) 

￭ 寒假行事曆彙整完成

（0103） 

￭ 各班繳交寒假作業計 

畫(0103) 

訓育 

￭ 交通安全宣導 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭輔導個案研討 3 ￭  1 月 份 薪 水 入 帳

（0101） 

￭ 設備安全檢查 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

廿 0106 

｜ 

0112 

尊 

重 

￭ 期末評量週 

（0108 國社、 

0109 數自） 

￭ 108 下課程計畫

上傳完成（0108） 

 

￭ 圖書館借還書結束

（0110） 

￭ 圖書館圖書整理 

￭ 期末評量週、評量結

果分析檢視（0108） 

 

訓育 

￭ 品德教育—尊重 

￭ 電池回收 

￭ 資源回收 

￭ 導護交接 

 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 期末 IEP 會議及 

特推會 

 

￭ 飲用水設備維護 

￭ 校園各項設備、遊戲 

器材安全檢視 

￭ 期末廚房設備安全 

檢查 

￭ 彙整 108 上各項工作

及活動成果資料、 

專案存檔 

￭ 期末測量身高體重 
￭ 公告收退費及減免

學費基準 
￭ 桌面照度檢核 

￭ 全園設施設備安檢 

￭ 環境清潔消毒 

￭ 撰寫教學週誌 

廿

一 

0113 

｜ 

尊 

重 

￭ 英語闖關(01/14) 

￭ 第三次領域小組

￭雲水圖書車到校(0114)

￭ 第三次領域小組會

訓育 

￭ 友善校園宣導(0120) 

￭補救教學班結束 

￭課後照顧班結束 

￭ 做 1 月份廚工薪水 

￭ 做廚工年終和獎金 

￭ 期末園務暨教學會

議 
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0119 會議（0115） 

￭ 擴大行政會議 

￭ 0119(六)補行上

班(不上課) [調整

0208(五)為放假日] 

議、各學習領域社群研

習、期末課程評鑑、研

擬 108 下學期課程總體

計畫（0115） 

￭ 各班級學籍成績登錄

檢視（0117 組長 0118

主任） 

￭ 大掃除(各班自訂) 

￭ 休業式公佈寒假生

活公約(0118) 

￭ 導護交接 

￭ 期末跳繩比賽 

￭ 資源回收、電池回收 

健康中心 

￭ 餐後潔牙及含氟潄

口 

￭ 傷病統計月報表 

￭各班級輔導紀錄登錄

完成（0118） 

￭各班級輔導紀錄檢視

（0119） 

￭長頸鹿園地出刊 

￭ 做 1 月二廚和餐車 

薪水 

￭ 申購 2 月午糧 

（0120） 

￭ 擬定下學期行事曆 

￭ 撰寫 108-2 教學計劃 

￭ 編訂 108-2 導護輪值

表 

￭ 期末大掃除 

￭ 寢具帶回清洗 

￭ 撰寫教學週誌 

寒 

假 

0120 

｜ 

0126 

尊 

重 

￭ 休業式（0120） 

￭寒假開始(0121) 

￭寒假備課日(0122) 

￭春節連續假 

（0123～0129） 

 

 訓育 

￭ 收一月份出席晨檢

簿 

 

￭ 統計 1 月份課後照 

顧、補救教學鐘點費 

申請 

 

 ￭ 彙整 108-1 各項工作 

及成果資料、專案存

檔 

￭ 108-2 全園性教保活 

  動課程發展會議 

寒 

假 

0127 

｜ 

0211 

 ￭ 寒假結束（0210） 

￭ 第二學期開學日

（0211） 

￭ 友善校園週（法

律基本常識測

驗） 

￭辦理 108 年度 3 月

份退休金、撫慰金

發放事宜 

￭ 統計 1 月份超鐘點、 

公假代課、2688 鐘點 

費申請 

￭ 彙整 108 上各項工作 

及活動成果資料、專 

案存檔 

￭ 各班提交 1、2 月閱讀 

分享單（0221） 

 

訓育 

￭ 彙整 108 上各項工

作 及 活 動 成 果 資

料、專案存檔 

 

￭彙整 108 上各項工作

及活動成果資料、專

案存檔 

 

￭ 2 月份薪水入帳

（0201） 

￭ 校園樹木修剪 

￭ 做 2 月份廚工薪水 

￭通知廠商協助完成消

防安檢申報(3 月份須申

報完畢) 

￭ 清點圖書、整理教具 

￭  擬定下學期各項工

作計畫 

 


