	週 次
	一
	二
	執 行 情 形

	日 期
	0217~0223
	0224~0302
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.2/18日開學、正式上課

2.2/20期初校務、課發會議 

3.教育部學產助學金申請

4.原住民清寒助學金申請

5.編訂學校行事曆
6.教學環境佈置與更新

7.分配級務及行政職務工作
8.2/23補課(補2/15日)


	1.2/28紀念日放假一天 

2.102學年度特教生轉銜 

  聯合安置

3.親職教育親師座談會  

  2/26我和我的孩子, 尊重與包容
4.學校消防檢修申報3/1
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.編排課務.日課表、教學進度表
2.分發教科書、教學指引、教具
3.分發級務簿冊
4.擬訂教務工作計劃

5.擬定教師進修計劃

6.國中小學習網網路闖關活動

	1.教室佈置

2.教科書、簿本核銷

3.教學光碟整理發放

4.國中小學習網網路闖關活動

5.申請代辦費補助
	
	

	
	訓育組
	1、 友善校園周

2、 紫錐花運動

3、 反黑、反霸凌、反飆宣導。
4、 人權教育宣導。
	1、 防詐騙宣導。

2、 四~六年級體適能測驗。
3、 法治教育宣導
4、藥物濫用宣導


	
	

	總

務

處
	開學前設備檢修
	1.檢修體育器材
2.午餐供應開始並調查貧困學生
3.辦公文具添購
4.各班飲水設備清洗
5.呈報1月份會計月報

6.調整各班學生課桌椅

7.廚工合約書簽定

8.3月份學生午餐食米申

  購
	
	

	輪值導護
	張魯峰
	趙筠蓉
	
	

	週 次
	         三
	四
	執 行 情 形

	日 期
	0303~0309
	    0310~0316
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.衛生教育宣導活動
2.學校衛生委員會議

3.88屆童軍節大會3/5 

4.Scratch競賽活動3/5

5.101學年度全國音樂比賽 

  (上旬)
6. 珍愛家庭季-我愛的家繪畫
	1.國中小程度自學進修學

  力鑑定考試(上旬)

2.性別平等委員會議

3.核發各項幼教補助款

4.縣府辦理102年植樹活

  動3/12
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.國中小學習網網路闖關活動
	1.家訪、級務處理
2.教具室整理

3.二月份代課與本土語言支援教師鐘點費申請

4.藝術與人文深耕計畫
	
	

	
	訓育組
	1.檢視各項體育器材
2.生活教育宣導開始
3.補充健康中心藥品
4.每週一傳染病監視通報疾管局

6.訓輔執行會議

7. 四至六年級健康體適能

  檢測

8.衛生單位到校檢查洗手設備等。

9. 複合型防災防震演練

10、五年級學童參加教育部普及化樂樂棒比賽。
	1.服裝儀容衛生習慣檢查
2.身高.體重測量〈本校〉
3.衛生櫥窗主題張貼

4.填寫晨檢紀錄簿

5、視力保健宣導。
	
	

	總

務

處
	1.花木剪修並施肥
2.補充保健室藥品
3.製作及分發學雜費及午餐收據

4.各班教室物品檢修

5.調整、購置及發放掃具

6.植物牌訂製

7.造送3月薪津印領清冊

8.呈報2月份會計報表

9.整理2月份值夜費
	1.環境綠、美化規劃

2.財產〈資料〉整理

3.核撥3月份薪津 


	
	

	輪值導護
	許靜色
	張大千
	
	

	週 次
	         五
	六
	執 行 情 形

	日 期
	0317~0323
	    0324~0330
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.性別平等教育（2節）

2.教訓輔〈友善校園〉執行委員會議

3.教育部教學卓越獎、校長領

  導卓越獎縣市初選(中旬)

4.中輟通報系統上線研習

7.公私立幼稚園園務會議


	1.申請子女教育補助費

2.環境教育宣導 

3.召開家長委員會議

4.中輟通報系統上線研習

  (一)(下旬)

5.特殊需求學生兒童節電影欣賞(下旬)

6.九年一貫教學訪視3/29


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.圖書室設備規劃及整理

2.文化走廊、樓梯間學習專欄內容更新

3.各項原住民獎學金申請

4.教學檔案蒐集


	1.學校及班級網頁建置管理


	
	

	
	訓育組
	1.體適能宣導。
2.學生視力、牙齒檢查
3.健康體位宣導


	1.社區服務

2.辦理平安保險投保
3.民主法治教育宣導
	
	

	總

務

處
	1.植栽花木美化環境

2.班級公物清點

3.家長會委員會議

4.財產檢核資料準備


	1.水電安全檢查

2.文書處理與歸檔

3.整理各類報表（工友、廚工）

4.植物牌巡察維護

5.財產檢核資料準備


	
	

	輪值導護
	李淑君
	黃國樑
	
	

	週 次
	         七
	八
	執 行 情 形

	日 期
	0331~0406
	     00407~00413
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.2013宜蘭綠色博覽會3/31

2.性侵害防治（2節）

3.4/4日兒童節、民族掃墓節放假一日

4.102學年度提早入學鑑定工作(3.4月)

5.102年度各校知動教室申請暨審查(3.4月)

	1.民主法治教育宣導活動

2.科展作品製作

3.結合統一發票辦理學生網路有獎徵答活動

4.家庭訪問

5.腸病毒防治布告欄比賽(4-6月)
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.檢視各項教學設備


	1.新生學生名冊確認(4/7)

2.檢視資訊教學設備及軟體

3.檢視課程計畫實施情形


	
	

	
	訓育組
	1.辦理學生平安保險事宜

2.身高、體重、視力測量

3.生命教育宣導


	1.檢視各項體育設施

2.服裝儀容檢查

3.頭蝨檢查

4.傳染病防治宣導

5.菸害、檳榔防治宣導

6.1、4年級健康檢查


	
	

	總

務

處
	1.清理宿舍環境等事宜

2.草坪割草

3. 填報財產增減異動表

4.4月份學生午餐食米申

5.造送4月份員工薪津印


	1.花木修剪並施肥

2.102年消防安全修繕

3整理及核發3月份廚工、值日勤薪 資

4. 填報財產增減異動表


	
	

	輪值導護
	呂明謙
	格夏
	
	

	週 次
	九
	十
	執 行 情 形

	日 期
	0414~0420
	0421~0427
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.能源教育宣導

2.校園行政網路維護

3.102年全國中等學校運動

  會(4/13-17) 

4.教育儲蓄戶說明會(中旬)

5. 村校聯合運動籌備會議
   04/11

	1.家政教育宣導活動

2.家庭教育（2節）

3.家庭訪問

4.101學年度第53屆縣市科展(中旬)

5.全縣性綜合防災觀摩演練(中下旬)

6.國中小各領域(議題)儲備輔導員甄選(4.5月)
7.四小時正式課程外家庭教育(1-2節課)
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.教學環境佈置更換

2.列印新生入學通知單(4/14)

3.期中評量週：(4/17~4/19)


	1.圖書教具定期清點

2.作業抽查

3.列印新生入學通知單


	
	

	
	訓育組
	1.頭蝨檢查

2.傳染病防治宣導

3、性教育觀念宣導
	1.交通安全競賽

2.租稅教育活動

3、愛滋病防治宣導

4、思源埡口盃(4/26)
	
	

	總

務

處
	1.維修體育器材及遊樂設施

2.呈報3月份會計月報. 

3.整理各類報表（工友、廚工） 

4.申報3月份退撫金資料

5.繳交４月份退撫金、公勞保費

6.核發4月薪津
	1.清理宿舍環境等事宜

2.草坪割草

3.填報財產增減異動表


	
	

	輪值導護
	張魯峰
	趙筠蓉
	
	

	週 次
	十一
	十二
	執 行 情 形

	日 期
	0428~0504
	0505~00511
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.生命教育宣導活動

2.蘭陽兒童、少年文學獎徵選(4月下旬)

3.102學年度身心障礙學生12年就學安置能力評估

4.102全國大專院校運動會4/27-5/1
5. 慈孝家庭季-母親節賀卡
	1.人權教育宣導活動

2.母親節感恩系列活動

3.全國學生創意戲偶比賽

4.辦理孝親家庭月暨國際家庭日活動(中旬)

5.祖孫越讀悅有趣(中旬)
6. 村校聯合運動會05/11

慈孝家庭季-祖訓,模範父母親,兒童(配合村校聯運) 
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.校內科展準備結束

（4/29）

2.寄發新生入學通知(4/29)

	1.學校及班級網頁建置管理

2.校內母親節賀卡（5/6）

3.新生報到


	
	

	
	訓育組
	1.獎勵優秀自治幹部
2.學生口腔健康檢查

3.辦理教孝月各項活動

4.班際體育競賽

5.口腔視力宣導


	1.學生頭蝨檢查治療

2.服裝儀容衛生習慣檢查

3.安排每週三做口腔

  複檢〈每週3 ~5位同學〉
	
	

	總

務

處
	1.花木修剪並施肥

2.檢視修繕各項設備

3.校慶籌備

4.5月份學生午餐食米申請

	1.文書處理與歸檔

2.清掃校舍排水系統

3.檢視修繕各項設備

4.造送5月份員工薪津印領清冊

6.填報財產增減異動表


	
	

	輪值導護
	許靜色
	張大千
	
	

	週 次
	十三
	十四
	執 行 情 形

	日 期
	0512~0518
	0519~0525
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.安全教育宣導活動

〈青少年事故傷害防治、健康體能宣導〉

2.家庭訪問

3.蘭陽有品體驗營活動(中旬)

4.各校特教生安置適切性調查表檢核(未定)

5.101年度村校聯合運動會(5/18)

	1.兩性平等教育宣導

2.宜蘭縣運動會(未定)

3.運動會補假一天(5/20)

4.結合統一發票辦理學生認識租稅繪畫比賽(未定)

5.國中小English Easy Go系列活動5/25
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.教學環境佈置

2.四月份代課與本土語言支援教師鐘點費申請


	1.檢視課程計畫實施情形


	
	

	
	訓育組
	1.社區服務
2.健康中心藥材補充

3.租稅教育藝文展覽週
	1.檢視各項體育設施

2.夏令衛生宣導

3.人權法治宣導
	
	

	總

務

處
	1.各項設備安全維護檢查

2.校園環境整理. 

3.核發5月份員工薪津

4.整理及核發4月份值夜及廚工薪資


	1.花木修剪並施肥

2.檢視、維修體育器材及遊樂設施

3.村校聯合運動會
	
	

	輪值導護
	李淑君
	黃國樑
	
	

	週 次
	十五
	十六
	執 行 情 形

	日 期
	0526~0601
	00602~0608
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.資訊教育宣導活動

2.性別平等教育（2節）

3.教育部通報網切截統計

4.配合531世界禁煙日青少

  年聚煙創意秀(未定)

5.五年級TASA學力檢測5/30

  上午二(國)、三(數)大節

6.六一女童軍節大會6/1
	1.生涯發展教育宣導

2.102年度輔導團教學品質整體提升計畫期中訪視(6月)

3.國教輔導團輔導員商借作業(6月)

4. 畢業典禮活動籌備
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修-未定

2.圖書教具清點整理


	1.家庭訪問

2.作業抽查(數學、社會、作文


	
	

	
	訓育組
	1.服裝儀容衛生習慣檢查

2.安全教育宣導
3.性別教育宣導
	1.繪製身高體重成長曲線圖

2.一年級健康檢查結果總況分析統計表呈報


	
	

	總

務

處
	1.資源回收物品清運及表件彙整

2.草坪割草

3.運動遊戲器材檢修


	1.修剪花木綠籬並施肥料

2.文書歸檔及處理

3.檢修校舍各項設施

4.填報財產增減異動表

5. 造送6月份員工薪津印

6.6月份學生午餐食米申購


	
	

	輪值導護
	呂明謙
	格夏
	
	

	週 次
	十七
	十八
	執 行 情 形

	日 期
	0609~0615
	0616~0622
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.行政會議

2.家庭暴力防治（1節）

3.家庭訪問

4.102年度小五國數、小六國

  英數學力測驗(6/10-27)

5.6/12端午節放假一天

6.6/13畢業考查起始日

	1.教訓輔〈友善校園〉執行委員會議

2.小六畢業典禮6/20起辦理

3.102學年度特教學生期  

  末IEP會議

	
	

	教

導

處
	教務組
	1.圖書教具清點整理

2.五月份代課與本土語言支援教師鐘點費申請

3. 期末評量(6/13)


	1.畢業典禮事宜籌劃


	
	

	
	訓育組
	1.社區服務

2.推行禮讓運動

3、體適能宣導
	1.傳染病防治宣導
2.服裝儀容衛生習慣檢查

3.春暉專案宣導
	
	

	總

務

處
	1.花木修剪並施肥

2.填報財產增減異動表

3.申報5月份退撫金資料
4.呈報五月份會計報表

5.核發6月份薪津

6.整理及核發5月份廚工、值日夜勤薪資


	1.修剪花木綠籬並施肥料

2.文書歸檔及處理


	
	

	輪值導護
	張魯峰
	趙筠蓉
	
	

	週 次
	十九
	二十
	執 行 情 形

	日 期
	0623~0628
	
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.6/24期末定期考查起始日 

2.擬定暑假行事曆、值勤表

3.期末校務、課發會議6/26

4.6/28休業式、當天正常上課

5. 大同鄉聯合英語育樂營

  (七月上旬)

6.四小時正式課程外家庭教育(1-2節課)
	
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.圖書教具清點整理

2.期末評量(6/24)

3.學期資料、簿冊整理

4.六月份代課與本土語言支援教師鐘點費、交通費申請


	
	
	

	
	訓育組
	1.校產整理

2.水電安全檢查

3.檢查消耗品

4.各項財物清點


	
	
	

	總

務

處
	1.校產整理

2.水電安全檢查

3.檢查消耗品

4.各項財物清點


	
	
	

	輪值導護
	許靜色
	
	
	


	週 次
	         一
	        二
	執 行 情 形

	日 期
	0825~0831
	0901~0907
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.第一學期正式上課(0830)

2.分配級務及行政職務工作
3.編訂學校行事曆
4.教學環境佈置與更新 

5.友善校園週(0830-0905)

6.祖父母節宣導(0825-0831)
	1.衛生保健宣導活動(1)

2.教學環境佈置與更新

3.軍公教遺族就學優待金申請(0901)

4.清寒原住民學生助學金申請(0901)

5.校內期初校務會議、課發會議(0904)

6.公私立幼兒園會議0904


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.編排課務.日課表、教學進度表
2.發放教科書教學指引、教具
3.分發學籍、級務簿冊
4.擬訂教務工作計劃

5.擬定教師進修計劃


	1.教具整理

2.圖書整理

3.辦理轉學及未依規定入學中途輟學復學等事項

4.週三教師進修


	
	

	
	訓育組
	1.始業指導

2.糾察隊編組

3.鄉運比賽項目與人員訓練計畫開始籌劃

4.校安通報

5.分配各班級環境整潔區域

6.加強校園環境整理

7.新生認識校園環境

 
	1.檢視各項體育器材
2.生活教育宣導開始
3.每週一傳染病監視通報疾管局

4.訓輔執行會議

5.彙整一年級預防接種名  

  單

6. 友善校園週


	
	

	總

務

處
	1.檢修體育器材
2.午餐供應開始並調查貧困學生
3.辦公文具及掃除用具添購
4.飲水設備清洗
5.核發9月份薪津

6.調整各班學生課桌椅

7.申請值日夜勤薪津

8.9月份午餐食米申購


	1.花木剪修並施肥
2.補充保健室藥品
3.廚工合約書簽定

4.各班教室物品檢修

5.製作及分發學雜費及午餐收據

6.調整、購置及發放掃具

7.呈報9月份會計報表費
8.申請子女教育補助費

9.申請退休人員中秋節慰問金


	
	

	輪值導護
	張大千
	張大千
	
	

	週 次
	         三
	四
	執 行 情 形

	日 期
	    0908~0914
	0915~0921
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.即時性議題(1節)

2.資訊組長會議0914

3.國家防災日演練0913 

4.0914補課(0920彈性放假)
5. 0909代間傳承季-耆老祈福儀式
	1.性別平等教育(1節)

2.友善校園學生事務與輔導工作期中傳承會議

3.102學年第一學期親師座談會、親職教育(0917) 
親子關係促進, AIDS、傳染病防治, 煙檳防治
4.教育部學產助學金申請(0916)

5.小四國數、小五自然學力測驗(0917)

6.0920彈性放假
7.0916代間傳承季-講述泰雅原住民的傳統及精神，口簧琴製作與演奏
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修
2.教具室整理
3.教室佈置更新
	1.圖書室設備規劃及整理

2.文化走廊、樓梯間學習專欄內容更新

3.各項原住民獎學金申請

4.週三教師進修
	
	

	
	訓育組
	1.服裝儀容衛生習慣檢查
2.身高.體重測量〈本校〉
3.衛生櫥窗主題張貼

4.填寫輔導紀錄簿

5.教室採光檢查

6.消防演練宣導

7.防災演練（0910）

8. 防震演習(0913)
	1.視力、體重篩檢結果通知、統計、追蹤管理。

2.家暴、性侵害專題宣導

3.四至六年級進行體適能檢測(初測)

4.教職員進行體適能初測

5.租稅教育宣導
	
	

	總

務

處
	1.環境美化綠化規劃

2.財產〈資料〉整理

3.班級公物清點

4.辦理財產報廢手續

5.校園防災預演

6.921校園防災演練


	1.植栽花木美化環境

2.資源回收物品清運及表件彙整

3.申報9月份退撫金資料


	
	

	輪值導護
	潘仕倫
	張魯峰
	
	

	週 次
	         五
	六
	執 行 情 形

	日 期
	    0922~0928
	0929~1005
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.法治教育(1節)

2.本縣環教指定人員24小時培訓(教師)


	1.校長資訊會議(1005)

2.生命教育分區座談(1005)

3.101年度宜蘭縣語文競賽(100506)

4.101身心障礙體能競賽暨家屬聯誼活動(上旬)

5.性平融入課程教學工作坊1003


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修-鄉特教聯合進修研習

2.學校及班級網頁建置管理

3. 校內字音字形比賽（9/24）


	1.週三教師進修

2.檢視各項教學設備

3.校內朗讀比賽（10/01）
	
	

	
	訓育組
	1.社區服務

2.辦理平安保險投保
3.教室採光檢查

4.校外教學日意外傷害預防宣導

5.發口腔檢查通知單

6.校安通報


	1.辦理學生平安保險事宜

2.身高、體重、視力測量

3.預防注射：一年級預防

  接種說明、發通知單

4.二三五六年級口腔健康檢查.

5.交通保腦宣導
	
	

	總

務

處
	1.造送10月份員工薪津印領清冊

2.水電安全檢查

3.文書處理與歸檔

4.整理各類報表（工友、廚工）

5.填報財產增減異動表

6.教師考核晉級公保、退撫變俸

7.10月份學生午餐食米申購

8.學校工程預定完工


	1.清理校舍排水事宜

2.草坪割草

3.教育局定期公務報表

4.繳交10月份退撫金、公勞保費

5.核發10月份薪津
	
	

	輪值導護
	許靜色
	李淑君
	
	

	週 次
	         七
	八
	執 行 情 形

	日 期
	     1006~1012
	1013~1019
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.雙十節放假一日(1010)

2.2013宜蘭不老節系列活動

  1012-27


	1.性別平等教育宣(1)

2.102學年度教育優先區說明會(10月中旬)

3.性別教育專業課程出接工作坊(三)-羅曼史批判(1015)

4.本縣環保資訊擂台賽(1016)

5. 101學年度宜蘭縣學生美術比賽評選


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修- 

2.檢視資訊教學設備及軟體

3.檢視課程計畫實施情形

4.校內族語比賽（10/8）
	1.週三教師進修

2.教學環境佈置更換

3.國語作業抽查(10/16)

4.自然作業抽查(10/18)
	
	

	
	訓育組
	1.檢視各項體育設施

2.服裝儀容檢查

3.頭蝨檢查

4.傳染病防治宣導

5.菸害、檳榔防治宣導

6.正確用藥宣導


	1.頭蝨檢查

2.傳染病防治宣導

3.預防注射：一-四年級流感疫苗免費接種

4.法治教育宣導

5.租稅教育宣導

6.青少年法規宣導


	
	

	總

務

處
	1.花木修剪並施肥

2.102年消防安全修繕

3.財物檢視報廢


	1.維修體育器材及遊樂設施

2.加強環境綠美化
	
	

	輪值導護
	格夏
	呂明謙
	
	

	週 次
	九
	十
	執 行 情 形

	日 期
	1020~1026
	1027~1102
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.推動人權法治及公民教育品德教育研討(10月中旬) 

2. 友善校園期中訪視
3. 生命教育人才培訓班(1020)

4.宜蘭縣身心障礙運動會1026


	1. 校園性侵害或校騷擾調查專業素養人才培訓(10月未定)

2.性別平等教育工作檢討策進(10月未定)

3. 部落格競賽活動(1031)

4.性別平等教育學習環境與資源研討會(1102)


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修

2.圖書教具定期清點


	1.週三教師進修


	
	

	
	訓育組
	1.交通安全競賽


	1.獎勵優秀自治幹部
2.學生口腔健康檢查

3.班際體育競賽：中高年

  級混合大隊接力
	
	

	總

務

處
	1.檢查及添購消耗品

2.花木剪修並施肥

3.檢視添補校園植物解說牌

4.造送11月份員工薪津印領清冊

5.11月份學生午餐食米申請


	1.文書處理與歸檔

2.清掃校舍排水系統

3.檢視修繕各項設備

4.核發11月份薪津


	
	

	輪值導護
	李紫君
	張大千
	
	

	週 次
	十一
	十二
	執 行 情 形

	日 期
	1103~1109
	1110~1116
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.友善校園人權環境觀摩研討活動1108

2.校園正向管教範例觀摩暨  

  表揚活動(1109) 

3.家庭教育宣導(1節)
	1.性別平等教育與媒體識讀(1116)

2.102學年度宜蘭縣學生音樂比賽(1111-16)

3.即時性議題(1節)

4.四小時正式課程外家庭教育(1-2節課)

	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修

2.學校及班級網頁建置管理

3.學生期中評量(1106-1108)


	1.鄉週三教師進修-

2.教學環境佈置

3.小一注音符號能力測驗

4.校內書法比賽（11/12）
	
	

	
	訓育組
	1.學生頭蝨檢查治療

2.服裝儀容衛生習慣檢查

3.安排每週三做口腔

  複檢〈每週3 ~5位同學〉

4.拒菸反毒專題宣導

5.班際體育競賽：低年級趣

  味競賽、高年級籃球賽、中

  年級樂樂棒球賽


	1.社區服務
2.健康中心藥材補充

3.健康體位宣導

4.體適能宣導

5.人權教育宣導
	
	

	總

務

處
	1.各項設備安全維護檢查

2.校園環境整理


	1.繳交公勞保費

2.運動場地整理


	
	

	輪值導護
	潘仕倫
	張魯峰
	
	

	週 次
	十三
	十四
	執 行 情 形

	日 期
	1117~1123
	1124~1130
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.性侵害防治教育宣導(1節)

2.性評優選教案發表研討會(1118)

3.各校環教考評(1120)

4.強化學生輔導工作檢討及策進研討會議(1118)

5.102學年度宜蘭縣學生舞蹈比賽(1123-24)


	1.人權教育(1節)

2.宜蘭縣第六屆青少年發明展(1124)

3.閩南、HAKKA、原鄉情複合式嘉年華會(1130)


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修

2.檢視課程計畫實施情形

3.校內作文比賽（11/19）


	1.週三教師進修

2.圖書教具清點整理

3. 校內演說比賽(11/26)


	
	

	
	訓育組
	1.檢視各項體育設施

2.青少年法規專題宣導

3.家暴性侵宣導


	1.服裝儀容衛生習慣檢查

2.家暴防治宣導(12/2)


	
	

	總

務

處
	1.資源回收物品清運及表件彙整

2.草坪割草

3.造送12月份員工薪津印領清冊


	1.修剪花木綠籬並施肥料

2.文書歸檔及處理

3.檢修校舍各項設施

4.核發12月份薪津

5.12月份學生午餐食米申請


	
	

	輪值導護
	許靜色
	李淑君
	
	

	週 次
	十五
	十六
	執 行 情 形

	日 期
	1201~1207
	1208~1214
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.教育儲蓄戶檢討會

2.102學年度宜蘭縣學生創意戲偶比賽(1207)

3.國防安全教育(1節)

4.101學年度捐資興學表

  揚(1207)


	1.103年度教師助理員申請及審查(12上旬)

2.友善教保第二次督導會議(12上旬)

3.102年度團務推動工作成果匯整暨準備統合視導資料(1215-0120)


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修-


	1.週三教師進修

2.圖書教具清點整理

2. 作文作業抽查(12/11)

3. 社會作業抽查(12/13) 


	
	

	
	訓育組
	1.繪製身高體重成長曲線圖

2.一年級健康檢查結果總況分析統計表呈報


	1.社區服務

2.推行禮讓運動

3.傳染病防治宣導


	
	

	總

務

處
	1.運動場地處理

2.檢視體育器材及遊樂設施並保護
3.公務員平時考績資料彙整


	1.修剪花木綠籬並施肥料

2.文書歸檔及處理

3.各項經費執行進度檢視及核銷

4.102年度教育優先區結算成果


	
	

	輪值導護
	格夏
	呂明謙
	
	

	週 次
	十七
	十八
	執 行 情 形

	日 期
	1215~1221
	1222~1228
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.宜蘭縣102學年度友善校園工作績優學校表揚與觀摩暨傳承會議(1220)

2.環境教育8小時成果上傳及新年度計畫申報(1215)

3.性侵害防治教育(1節)
	1.特殊需求學生聖誕聯歡活動(1225)

2.辦理102年度平日特殊需求學生課後照顧專班申請與審查(12未定)
	
	

	教

導

處
	教務組
	1.週三教師進修

2.數學作業抽查(12/24)
	1.整理教師進修會資料彙整訂冊

2.圖書教具收回並總整理

3.週三教師進修-

4.選定下學年度各學習領域教科書

5.規劃寒假藝能活動


	
	

	
	訓育組
	1.藥物濫用防治宣導
2.服裝儀容衛生習慣檢查

3.愛滋病防範宣導
	1.檢視各項體育器材

2.高年級性別教育宣導

3.鄉內特教資源班期末工作檢討會

5.填寫輔導紀錄簿

6.四至六年級體適能第二

  次檢測


	
	

	總

務

處
	1.校產整理

2.水電安全檢查

3.檢查消耗品

4.造送103年元月份員工薪津印領清冊


	1.公文處理歸檔

2.年度總結算

3.1月份學生午餐食米申請


	
	

	輪值導護
	李紫君
	張大千
	
	

	週 次
	十九
	二十
	執 行 情 形

	日 期
	1229~0104
	0105~0111
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.102學年度國小資優資源班學生鑑定安置工作說明會暨受理申請(12月-1月)

2.0101元旦放假一天

3.學校租用或使用私有土地優先價購(1月起)

4. 102學年度學生健康檢查期中檢討會暨成果說明會(01230)


	1.102年度統合視導資料準備(01上旬)


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.下學期教務簿冊需求整理與調查

2.鄉週三教師進修-


	1. 教務工作檢討與簿冊資料整理。

2. 期末評量(0114-0116)
	
	

	
	訓育組
	1.點收體育用品器具

2.健康中心報表統計整理

3.訓輔工作檢討會

4.整理訓導簿冊、訓輔資料


	1.訓輔工作檢討與簿冊資

  料整理。
	
	

	總

務

處
	1.造報第102年度第二期公有財產報表

2. 填報及彙整學生午餐報表

3.核發元月份薪津


	1.行政事務工作檢討

2.檢查水電開關

3.公務員年終考績（報送）


	
	

	輪值導護
	潘仕倫
	張魯峰
	
	

	週 次
	二十一
	二十二
	執 行 情 形

	日 期
	0112~0118
	0119-0120
	完 成
	未完成原因

	校

務

及

縣

府

行

事
	1.期末考(0114-16)

2.期末校務會議、課程發展委員會議（0115）

3. 擬定寒假行事曆、編排寒假值勤表
4.四小時正式課程外家庭教育(1-2節課)

	1.休業式(0120)正常上班上課

5.寒假開始(0121)


	
	

	教

導

處
	教務組
	1.學籍簿冊整理後收回保管

2.評定學習成績並輸入電腦校務系統

3.擬定學生寒假作業並印製


	
	
	

	
	訓育組
	1.訂定寒假學生校外生活公約

2.點收體育用品器具

3.健康中心報表統計整理

4.訓輔工作檢討會

5.整理訓導簿冊、訓輔資料

6.期末大掃除


	
	
	

	總

務

處
	1.班級公物清點收回

2.檢查水電開關

3.開飲機清洗

4.行政事務工作檢討
5.檢修各項器材與設備


	
	
	

	輪值導護
	許靜色
	張大千
	
	


