宜蘭縣立凱旋國民中學教務處九十九學年度工作計畫
1、 依據：
1、 教育部所頒各項計畫及國民中小學九年一貫課程綱要。
2、 本校99學年度校務工作計畫。
3、 本校99學年度課程計畫。 

2、 目標：

1、 全力支援教師教學，建立優質教學及學習環境，以提升學生學習成就。  

2、 開發學生多元智慧，激發學生潛能，發展青少年身心，培養學生多元能力。 

3、 推動教師專業發展，增進教師教育及教學專業知能，建立學習型組織。`  

4、 落實辦理教學視導及課程評鑑，以提升教學品質及教師專業。 

5、 透過課程設計，辦理學校特色課程，提升學生國際視野，塑造世界公民國際觀。 
6、 善用家長、社區及教育行政單位多方資源，提升教學品質及教務工作效能。
7、 與學務、總務、輔導處室積極合作，建立良性系統互動模式。
3、 教務處組織與職掌：
一、教務主任 
1. 擬訂教務處學年度工作計畫

2. 擬訂教務處各項規章   

3. 組織教務相關各項委員會

4. 配合校務工作計畫策訂年度課程發展項目

5. 定期召開教務工作會議

6. 學校特色課程計畫之研究及修訂

7. 監督教務處專案計畫之執行 

8. 教師任課及服務狀況考核 
9. 分配教師擔任級務及任課事宜

10. 計畫遴選教師研究(研習)進修  

11. 教務處職員工作調配及考核

12. 辦理外籍教師聘用及合約訂定事宜

13. 規劃下學年度教師缺額類科作為甄選進用依據

14. 支援教師甄選工作 
15. 其他相關業務及其他交辦事項

二、課務組 
1. 擬訂各項教學章則及應用表格 

2. 編排教師授課時間表及各班課程表、各項考試時間表、監考表 

3. 辦理每月教師兼代課鐘點計核陳報 

4. 辦理教師缺課、補課、代課及調課事宜 

5. 辦理教學視導事項及巡堂工作輪值

6. 辦理各科教學觀摩、教學成果展覽事宜  

7. 查閱各科教學教室日誌，查核教師教學進度
8. 檢查學生各科作業實際進度及教師批改情形   

9. 辦理學業成績評量   

10. 辦理各項學科競賽及學藝競賽    

11. 擬定銜接補救教學輔導計畫
12. 辦理學生課後輔導、寒暑期學藝活動、補救教學活動等。
13. 辦理假期作業規劃

14. 辦理教師任教班級科目時數證明書等事宜 

15. 調查統計各項教學資料及報表 

16. 辦理實習教師，外籍教師工作事宜 
17. 其他相關業務及交辦事項
三、課程發展組
1. 辦理課程發展委員會議相關事宜 

2. 會同各領域課程小組研訂教學計畫及作業預定進度表

3. 學年度課程計畫彙整

4. 辦理母語教學課程、活動

5. 辦理鄉土實查

6. 查閱教師自編講義及補充教材   

7. 辦理校內教師研習 

8. 辦理課程評鑑 

9. 申請及辦理教學專業相關專案計畫，如教師專業發展評鑑計畫  

10. 訂定教科書選用辦法

11. 填報教科書評選結果

12. 辦理教科書採購及配發。

13. 辦理免費教科書借用

14. 擬定圖書館管理辦法

15. 辦理推廣閱讀教育活動
16. 會同總務處辦理圖書採購並編製書目

17. 會同學務處辦理圖書館義工招募及相關管理事宜 
18. 其他相關業務及交辦事項
四、註冊組  

1. 擬訂註冊有關章則及應用表格  

2. 辦理新生入學編班考試 

3. 辦理學生入學、註冊、編班及編定學號   

4. 辦理學生休學、復學、轉學、畢業事宜   

5. 學生學籍資料之調查、統計與造報表冊   

6. 學歷證件之更正及申請補發 

7. 整理、保管學籍簿冊   

8. 核發學生證                   
9. 學生學業成績之統計、各科成績冊之保管

10. 畢業生升學狀況調查統計  

11. 辦理學生補考事宜   

12. 製發學生學業成績優良獎狀、學生成績證明書。

13. 應屆畢業生證明書報核及補發           

14. 辦理應屆畢業生基本學力測驗報名工作
15. 辦理應屆畢業生高中職暨五專申請、甄選及登記分發入學報名工作
16. 革命功勳（榮軍）、低收入戶及原住民子女就學優待審查核定 
17. 其他相關業務及交辦事項
五、資訊設備組 
1. 擬定資訊教育推展計畫 

2. 擬定電腦軟體採購，保管，借用及管理要點等事宜 

3. 協助辦理各項校內資訊研習活動，提昇本校教師資訊能力素養 

4. 管理電腦教室及語言教室   

5. 辦理各項資訊競賽 

6. 推展資訊科技融入各領域教學  

7. 協助處理教師製作資訊融入教學教材、器材使用等技術問題

8. 登錄並統計全校各項教學設備數量  

9. 會同總務計畫及支配教學用設備器具保管事宜 

10. 會同總務處分配一般教室、專科教室及共同學科之教學設備 

11. 會同總務處檢查整理設備儀器及辦理各科儀器損壞賠償事宜 

12. 擬訂教學設備管理章則、專科教室管理規則及應用表格 

13. 掌理教師借用專科教室、教具設備等事宜。 

14. 推展校務行政電腦化工作及網路安全   

15. 擬定行政電腦軟硬體設備使用及管理要點  

16. 提交行政電腦軟硬體設備採購之規格、概算  

17. 定期檢修行政電腦各種硬體設備  

18. 維護本校之網站與首頁之製作、建置校園INTRANET網路  
19. 其他相關業務及交辦事項
六、教務處幹事
1. 教務處相關會議紀錄 
2. 協助彙整各組經費概算，提醒經費運用管控 

3. 教務處辦理研習及各項活動等會場佈置

4. 辦理辦公室作環保相關工作 
5. 公文遞送、印製資料文件

6. 教務處公佈欄之更新布置  

7. 辦理校內外各項獎助學金申辦 
8. 學生課後輔導費、寒暑假學藝活動費減免資格審查 

9. 協助學生及教師借用專科教室、教具設備等事宜。 

10. 製發學生學業成績優良、學藝競賽優勝等獎狀 (課務、註冊、課發、資設) 
11. 定期評量等校內試卷印製 (課務) 
12. 圖書館書目建置及相關業務 （課發）
13. 管理圖書館義工輪值排班及相關事務（課發） 

14. 辦理教科書配發     (課發)
15. 學年度課程計畫印製及送府     (課發)
16. 管理專科教室、教具設備借用登記事宜 (資設)

17. 請購教學用消耗品（資設） 

18. 學生成績證明書製作及補發       （註冊）
19. 學生證製作及補發           （註冊）
20. 應屆畢業生證明書補發   （註冊）
21. 
其他交辦事項
4、 年度工作計劃： 
	序號
	執行工作項目
	具體措施
	實施時間
	負責組別
	備註

	1
	實施正常、專業教學
	1.依教師專長配課
	期初
	教務主任
	

	
	
	2.依照課程計畫實施課程進度
	全年性
	課務組
	全體教師

	
	
	3.貫徹常態編班
	期初
	註冊組
	

	
	
	4.編訂教學進度，適時檢查
	全年性
	課務組
	

	
	
	5.加強校內巡堂，了解教學情形
	全年性
	課務組
	

	
	
	6.辦理新進教師教學視導
	定期
	課務組、課發組
	

	2
	落實課程發展及實施
	1.定期召開課程發展會議
	定期
	課發組
	

	
	
	2.依據學校遠景規劃實施本校特色課程
	全年性
	課發組
	各領域

	
	
	3.彙整各領域課程計畫
	下學期
	課發組
	

	
	
	4.辦理九年級基測後彈性課程
	下學期
	課務組
	九年級任課教師

	3
	推動教師專業發展
	1. 辦理並鼓勵教師參加教學專業知能研習
	定期
	課發組
	各領域

	
	
	2.辦理教師行動研究研習，鼓勵教師進行教學行動研究 
	全年性
	課發組
	各領域

	
	
	3.辦理99年教師專業發展評鑑計畫
	全年性
	課發組
	參加教師

	
	
	4.辦理99年教師專業社群計畫
	全年性
	課發組
	參加教師

	4
	提升學生學習成就
	1. 辦理定期評量、數學基本計算能力、英語單字抽考、國文常識測驗等
	全年性
	課務組
	各領域

	
	
	2. 設計優質評量，落實審題制度
	定期
	課務組
	各領域

	
	
	3. 辦理英語會話能力分級教學 
	七、八年級
	外籍教師

課務組
	英語科

	
	
	4.辦理政府及民間資源規劃補救課程。如：教育部攜手計畫、中興保全文教基金會課後輔導計畫。
	全年性
	課務組
	各領域

	
	
	5.辦理獎學金，鼓勵績優學生，並設置進步獎項，激勵學生追求更佳的學業表現。
	全年性
	註冊組
	由家長會支援 

	5
	九年級升學輔導
	1. 辦理多元入學宣導
	下學期
	註冊組
	

	
	
	2. 辦理九年級課後輔導
	全年性
	課務組
	

	
	
	3. 辦理統整複習測驗 
	全年性
	課務組
	

	
	
	4. 辦理統整測驗獎勵事宜
	全年性
	註冊組
	

	
	
	5. 召開九年級學習輔導會議 
	定期
	課務組
	會同輔導室

	6
	推動閱讀
	1.辦理每日晨間閱讀
	全年性
	課發組
	

	
	
	2.實施閱讀存摺
	全年性
	課發組
	

	
	
	3.辦理閱讀存摺抽獎
	定期
	課發組
	

	
	
	4.閱讀名人堂統計
	定期
	課發組
	

	
	
	5.從心閱讀徵文比賽
	定期
	課發組
	國文科

	7
	著重多元智能發展，辦理學藝活動及相關競賽
	國文:作文、字音字形、朗讀、演講比賽。
	定期
	課務組
	

	
	
	英語:英語Easygo甄選。
	定期
	課務組
	

	
	
	數學、自然領域:科展、發明展
	定期
	課務組
	

	
	
	鄉土教學:母語日、鄉土實察、母語課程選修。
	定期
	課發組
	

	
	
	資訊能力競賽:網頁製作、中英文打字競賽
	定期
	資設組
	

	
	
	辦理寒假學區國小英語生活營
	定期
	外籍教師
課發組
	英語科


伍、預期成效：

1、 組織運作良好，教務工作推展順利。
2、 教師專業發展，教學專業更加精進。

3、 學生學習成效提升，發展多元智能。 
陸、本計畫經校長核可後公佈實施，修正時亦同。
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