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週    別 1 2 3 4 

 
起    訖 0211~0215 0218~0222 0225~0301 0304~0308 

 

行  政 

1.2/11開學正式上課 

2.行政會議 

3.2/13教室教學環境佈

置 

 

1.​ 行政會議 

2.​ 2月23日(星期六)補

行上班 

1.行政會議 

2.行政看板更新 

3.2/28和平紀念日放假 

4. 調整3月1日(星期五)為

放假日 

 

1.行政會議 
2.校務會議 

 

教  務 

1.批閱寒假作業 
2.特定學生就學費用補

助申請 
3.總量管制學校申請 

1.學年會議 
2.世界母語日週 
3.圖書、教具、閱覽 
  室開放使用 
4.教科書退補書､餘書清
點 

5.低收入戶學生調查 
6.低收入戶學產基金申
請 

 

1.領域看板更新 
2.檢閱出席晨檢簿 
3.補救教學開課 

1.領域會議 
 

 

學  務 

1.含氟漱口水活動開始 
2.身高體重視力測量 
3.午餐減免學生調查與
申請 

4.全校大掃除 
5.社團招生、期初社團
會議 

6.戶外教育調查(學生) 
7.友善校園週活動 
8.生活教育指導 
9.午餐用餐需求調查 

1.午餐減免審核 
2.防火防災教育宣導 
3.模範生提名 

1.社團開始上課 
2.防震防災逃生演練 
3.倪松井、涂宏銘、鄧仁
文獎助學金申請 

4.六年級品格壁報 

 出刊－「欣賞」 

5.模範兒童拍照(1 
) 
6.交通安全教育宣導
(中、高年級) 
 

1.「口腔衛生」藝文競
賽、宣導 

2.模範兒童拍照(2) 

3.全國防災日(暫定) 
4.交通安全教育宣導(低
年級) 

 

 

總  務 

1.清洗水塔消毒及水質
檢驗 

2飲水機定期保養、更換
濾心 

3.學生繳費身分調查 
 
 
 

1.停車證補換發 
  調查 
2.校園整理及綠美化 
3.工友、警衛聘僱人員

工作會議 

4.各項代收代辦費用相

關資料繳交 

1.工友座談 
2.補充辦公用品  

1.發放代收代辦費收費

通知及繳費單 
2.水電及門窗修繕 
3.檢查照明設備 

 

輔  導 

1.班級心理諮詢服務申
請 

2.籌備親職教育日 
3.轉出入學生輔導資料
移轉、保管 

4.特殊學生資料接收 
5.特殊學生交通車服務 
6.中輟系統/特教通報網

資料更新 

 
 
 
 

1.期初IEP會議 
2.特殊教育推行委員期
初會議 

 

1.新年度特教專業團隊
服務申請 

 

1.期初輔導教師會議 
2.期初一、二、三級輔導
會議 
3.特殊學生第2次鑑定

安置 

4.特教通報網更新 

 
週    別 5 6 7 8 9 



 
起    訖 0311~0315 0318~0322 0325~0329 0401~0405 0408~0412 

 

行  政 

1.行政會議 
2.3/13教師會議 

1.行政會議 
 

1.行政會議 
2.3/27教師專業成
長分組研習 

1. 4/4~5兒童節及民

族掃墓節放假 

2.行政會議 
3.行政看板更新 
 
 

1.​ 行政會議 
2.​ 4/11~4/12第一

次定期考查 
 

 

教  務 

1.​ 桃園市英語學
藝競賽(暫定) 

2. 第一次學生定期
考查命題 

1.課程發展委員會
議  

1.檢閱出席晨檢 
2.小康計畫獎助學

金申請 

1.領域看板更新 

2.畢業生名冊及  一
覽表造冊 

3.陳鄭圓妹女士努
力向學獎助學金
申請 

 

1.108學年度教師
職務意願調查 

2.學年會議 
3.一年級新生入學
審查申請(暫定)  

4.志工旅遊(暫定) 
5. 4/11~4/12第一
次定期考查 

6. 國、社業查閱. 

 

學  務 

1.書包減重宣導與
書包秤重 

2.自治市會議 
3.性平會議 
4. 校園安全宣導

(中高年級) 
 

1.「愛滋病防治」藝
文競賽、宣導 

2.頒發倪松井、涂 
宏銘、鄧仁文獎 
助學金 

3.親職教育日、 
兒童節活動、 
社團成果展 
4. 校園安全宣導
(低年級) 

1.畢業典禮籌備 
2.自治市小市長候

選人報名 
3.五年級品格壁報

出刊－「尊重」 
4.模範兒童表揚

(校、區、市) 
5.均衡飲食營養 

滿分健康講座 

1.交通安全藝文 

競賽 

2.暑假愛心午餐 

  推薦與審查 
 

1.「反菸拒檳」、
「正確用藥」藝
文競賽、宣導 

2.自治市選舉人公
報出刊 

3.校園生活問卷調

查 
  
 

 

總  務 

1.公文收發整理 
 歸檔 
2.校園綠化美化 
3.清理水溝 
 

1.遊戲器材維修 
2.整理辦公室 
3.工友、警衛聘僱

人員工作會議 
4.消防安檢申報 
5.截繳各項代收代
辦費用 

1.水電檢查 
2.影印機維修保養 
3.愛惜公物宣導 
4.教室門窗安全檢
查 

5.召開家長委員會 

1.公物維修 
2.整理檔案室 
3.財產盤點 
4.修繕記錄彙整 
5.校園巡視記錄彙
整 

 
 
 
 
 

1.整理地下室 
2.工友座談 
3.補充辦公用品 
4.教職員消防研習 
5.自衛消防編組 
  演練 

 

輔  導 

1.申請特殊學生交

通費、教科書補

助款 

2.畢業生升學輔導 
 

1.畢業生升學輔導 
 

1.學生就讀慈輝班
申請 

2.家長成長團體 
3.推展教育優先區
親職教育講座 

1.特教通報網更新 
 

1.南勢采風徵稿
(一.二.六年級) 

 
 

 
週    別 10 11 12 13 14 

 起    訖 0415~0419 0422~0426 0429~0503 0506~0510 0513~0517 



 

行  政 

1.行政會議 
2. 108學年度學年

會議 
 

1.行政會議 
 

1. 行政會議 
2. 108學年度教科

書評選 

1.行政會議 
2.108學年度簿本
及美勞教材評選 

1.行政會議 
 

 

教  務 

1.4/21、22一年級
新生入學審查暨
報到(暫定) 

2 108學年度本土
語言課程選修意
願調查 

3.編訂下學年行事
曆 

4. 108學年度學年
會議 

1.課程發展委員會 
 

1.檢閱出席晨檢簿 
2.畢業成績補登及
畢業獎項說明會 

3. 六年級畢業考命
題 

4.108學年度領域會
議 

 
 

1.課程發展委員

會 

2.閱讀認證收件 
3..補救教學篩選

測驗 

 

 

學  務 

1.畢業典禮籌備 
2. 反菸拒檳教育宣
導 

3.自治市政見發表 
4.六年級心肺復甦
術教育 

1.自治市選舉 
2.四年級品格壁報 
出刊－「孝敬」 

1.均衡飲食營養滿

分健康講座 
2.自治市會議 
3.自治市幹部訓練 

1.自治市幹部訓練 
2.五年級籃球對抗賽 

1.自治市幹部訓
練 

2.全校口腔檢查 
3.書包減重宣導
與書包秤重 

4.五年級籃球對抗賽 
 

 

總  務 

1.公文整理歸檔 
2.校園綠化美化 
3.結算各項代收代
辦費用 

 

1.補充各項設備 
2.整理辦公室 
3.警衛座談 
4.工友、警衛聘僱

人員工作會議 

1.水電檢查 
2.公文收發整理 
3.教室門窗安全檢
查 

4.財產盤點 
5.修繕記錄彙整 

1.公物維修 
2.整理庫房 
3.補充辦公用品 
4.工友座談 
5.校園巡視記錄彙
整 

 
 
 
 
 

1.校園綠化美化 
2.公文整理歸檔 
3.蒸飯箱維修 
 

 

輔  導 

1.查閱輔導紀錄 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.性別平等宣導月
活動 

2.特教通報網更新 

1.特教班校外教學 
（暫訂） 

1.五年級穿出健
康穿出美暨生理
期宣導 
2.畢業生轉銜評
估會議 

週    別 15 16 17 18 19 

起    訖 0520~0524 0527~0531 0603~0607 0610~0614 0617~0621 



行  政 

1.行政會議. 
2.編寫108學年度
學校課程計畫 
 

1.行政會議 
 
 

 

 

1.行政會議 
2.6/7端午節放假 
 

1.​ 行政會議 
2.​ 畢業典禮(暫定) 
 

1.行政會議 
2. 6/20.21第二次
定期考查  

3.校務會議 

教  務 

1.補救教學篩選測

驗 

2.平鎮區語文競賽
(暫定) 

3.製作畢業生概況
表 

4.製作畢業證書 
5.第二次定期考查
命題 

 

 

1. 5/30~5/31畢業考 
2. .畢業成績結

算、獎項確認 
3檢閱出席晨檢簿 

4. 補救教學篩選測

驗 

1.領域會議 
2.領域看板更新 
3. 作文查閱 

1. 108學年度2~6年級

課後照顧調查 
1.課程發展委員會
議  

2. 6/20.21第二次
定期考查 

3. 數學、自然、

英語作業查閱 

學  務 

1.腸病毒防治宣導 
2.自治市交接 
3.暑期社團申請 
 

1.自治市會議 
2.六年級躲避球 
對抗賽 
3.三年級品格壁報
出刊－「感恩」 

4.戶外教育調查(地
點) 

 
 

1.下學年社團申請 
2.六年級躲避球 
對抗賽 
 

1.社團成果發表 
2.暑期社團招生 
3.期末社團會議 
 

1.自治市期末會議 

2.性平會議(期末) 

3.交通安全教育 

推動小組會議 

4.學生獎懲會議 

 

總  務 

1.清理水溝 
2.宣導節約用水及
用電 

3.寄發畢業典禮 
  請帖 
4.畢業典禮禮品收

納 
5.工友、警衛聘僱

人員工作會議 

 

1.飲水機定期保
養、更換濾心 

2.警衛座談 
3.整理辦公室 
 

1.補充各項設備 
2.檢修門鎖 
3.財產盤點 
 

1.補充辦公用品 
2.工友座談 
3.校園巡視記錄彙整 
 

1.校園綠化美化 
2.公文整理歸檔 
3.修繕記錄彙整 
 

輔  導 

1.普通班特殊生安
置會議 

2.幼小銜接，公托
學生到校參觀 

  
 
 
 
 

1.兒少保護暨性平

教育研習 
1.出版南勢采風 
2.校刊評選送件（6

月辦理） 
3.特殊教育推行委

員會期末會議 
4.特教通報網更新 
 
 

1.期末IEP會議 
2.身心障礙畢業學生

轉銜 
3.特教助理員考核會

議 
 

1.期末一、二、三
級輔導會議 

2.輔導教師期末檢
討會議 

3.整理各項輔導紀
錄表 

4.查閱6年級輔導
紀錄 

 
 

 

週    別 20    

起    訖 0624~0628    

行  政 

1.6/28結業式 
2.7/1暑假開始 
 

   



教  務 

1. 頒發閱讀認證證書 
2. 檢閱出席晨檢簿 
3. 7/27二升三、四升五
年級舊生重新編班、
新生編班（暫定） 

4. 8/1二升三、四升五
年級舊生分班 

 
 
 
 
 

   

學  務 

1.大掃除 

2.暑期生活指導 
   

總  務 

1.檢修門鎖 
2.財產盤點 
3.工友、警衛聘僱人員

工作會議 

 

 

 
 
 
 
 

   

輔  導 

1.總查閱輔導紀錄 

2.特殊專業團隊服務經
費核銷 

3.特教助理員經費核銷 
 
 
 

   

 
 


