宜 蘭 縣 柯 林 國 民 小 學

教導工作SOP流程
	每 

日
	上午
	1. 校園情況巡視

2. 宜蘭縣教育網看公告

3. 行事曆檢閱

4. 每天公文分文

· 公文分文需分類並且註明保存年限，並依校長分文層級處理。

· 第一層決定：先校長批閱討論後，教導處再執行。
· 第二層決定：教導處批閱後分文至教學組或學務組執行。
· 教導業務：教育處相關活動承辦公文、統合視導各類表件填報彙整、各類訪視、教育優先區、攜手計畫、各類專案計畫執行、各類相關報表填報。
· 教務業務相關公文：新生、註冊、教師研習、教師教學、學藝競賽、支援教師相關業務、課程相關業務以及其他教學相關業務。
· 學務業務相關公文：友善校園、輔導業務、交通安全、法治教育、學生活動相關業務以及其他學務相關業務。
· 其他相關業務：資訊教育、成人教育、特殊教育、愛心志工、英語教育、圖書教育、獎學金……等相關業務，由教導直接分文給相關業務承辦人處理。
5. 與校長討論公告相關事宜。

6. 與校長討論臨時性事務處理。

	
	中午
	1. 午餐教育：提醒小朋友營養午餐不可偏食，並請醒朋友細嚼慢嚥，仔細專心吃飯。

2. 教導相關業務處理。

	
	下午
	1. 教導相關業務處理。

2. 下班前宜蘭縣教育網看公告。

	
	重要事件
	1. 每日一定要看公告，切勿讓學校名稱被公告於電子公佈欄上。

2. 相關業務結案日期一定要注意，切勿遲交。

	每

 週
	星期一
	1.上午8：00召開教師朝會，各處室報告相關資料。

	
	星期二
	1. 學生朝會報告事項。

2. 彈性課程宣導活動。

	
	星期三
	1.若當週有辦理教師研習，請於第二節下課時廣播，請各位老師上網報名。

	
	星期四
	1.教師朝會報告事項彙整。

	
	星期五
	1. 學生朝會報告事項。

	每月
	每月業務
	月初
	1. 教育優先區統計表上報（最遲5號前要報，不然會公告）

2. 各類憑證核銷檢視（與主計、出納討論）

3. 支援人力簽到表製作

4. 參加宜蘭縣中小學教務主任會議

	
	一月
	1. 召開期末校務會議

2. 攜手計畫成果上報

	
	二月
	1. 下學期行事曆排定

2. 校務會議準備

3. 攜手計畫開課調查

4. 統合視導相關表件繳交

	
	三月
	1. 校務評鑑（四年一次重大活動）

2. 六年級畢業紀念冊訂製

	
	四月
	1. 綠色博覽會討論

2. 校慶運動會準備

	
	五月
	1. 校慶運動會實施

2. 畢業典禮準備

3. 開始接洽暑期營隊活動

4. 教科書評選開始

	
	六月
	1. 畢業典禮（每年重大活動）

2. 準備期末校務會議

3. 小六學測

4. 主計業務總結，未核銷憑證需趕緊處理

5. 攜手計畫成果上報

6. 編寫課程計畫

	
	七月
	1. 召開課程發展會議

（評鑑上個學年度課程並且審查該學年度課程）

2. 新學年度課程計畫審查及送審

3. 課程發展委員會改選

	
	八月
	1. 下學期行事曆排定

2. 校務會議準備

3. 班親會準備

	每     

月
	九月
	1. 小一新生入學班親會

2. 全校班親座談會

3. 統計全校人數

4. 攜手計畫開課調查

5. 公務填報準備

6. 報局系統填報家長會會長相關資料

	
	十月
	1. 公務填報

	
	十一月
	1. 公務填報

2. 六年級畢業旅行

	
	十二月
	1. 聖誕節活動

2. 寒假營隊活動接洽

	
	備註
	1. 課程評鑑相關重要期程請參看課程評鑑手冊

2. （課程發展委員會工作期程）

3. 縣版學測時間由教育處排定，縣內教務主任會議會通知

4. 『台灣學生學習成就評量施測』通常會在五月份，依公文日期為主。

	每學期
	1. 期中、期末作業抽查，作業抽查前須先告知教師抽查進度及抽查方式。

2. 部份專案計畫以學期為單位，須在學期中時結案。

※以學期為單位的專案計畫：攜手計畫、藝術深耕計畫。

	每

 年
	1. 各類專案計畫大多以年度結算，請於12月31日前將所有經費核銷，主計會於隔年的1月15日關帳。

※以年度為單位結案的專案計畫：藝文深耕、創造力教育、2688支援教師經費……等。

	 不定期
	1. 不定期召開類會議討論

· 領域會議：每學期期初排定

· 各類訪視準備會議：
（1）九年一貫訪視（校務評鑑前一年訪視）

（2）交通安全訪視
（3）環境考評訪視
（4）不定期訪視
2.  教育局報局系統資料上報


	重要備註
	（1）公務填報系統

· 網址：http://140.111.66.183/eip.jsp
（2）攜手計畫填報系統

· 網址：http://asap.moe.gov.tw/
（3）2688管理平台
· 網址：http://140.111.34.225/edu2688/edu2688_modules/
3. 憑證核銷程序：

（1） 填寫憑證並再請購人及驗收兩處蓋章

（2） 總務主任在經辦人之處蓋章
（3） 主計、總務主任及校長核章
（4） 出納核銷經費
4. 各項專案計畫申請程序

（1） 編寫專案計畫

（2） 核定後修改專案計畫並送領據
（3） 將核定後的專案計畫及公文影印一份給主計建檔
（4） 專案計畫執行
（5） 專案計畫執行成果及核銷（請注意核銷日期）
5. 教育處各科是聯絡人計畫

終學科：

      （1）成人教育、外配業務：1431

      （2）教育優先區、親子共學業務：4132

課程發展科：

      （1）攜手計畫、書包減重、外配子女輔導：1457
      （2）活化校園空間專案、創造力專案：1456

      （3）閩南語教師交通費、母語日訪視：1456

      （4）英語業務、英語村：1457

      （5）課程相關業務：1457

學管科：

      （1）友善校園相關業務：1411

      （2）公務報表：1411


