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   新北市三重區三重國小 104 學年度教務工作計畫 
 

壹、緣起 

一、計畫時間：104.08.01 ~ 105.07.31 

二、依據：1.學校中、長程校務發展計畫 

2.本校行政工作執掌分配 

三、本校教務組織及工作執掌 
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教學組 

1.教師課務編排 

2.教師請假及調、代、補課事宜 

3.推動教學相關之藝（語）文活動與比賽 

4.辦理作業查閱工作 

5.規劃實施補救教學相關事宜 

6.策劃及督導教學環境佈置事宜 

7.辦理教師教學視導及教學觀摩等各項相關事宜 

8.實習、代課教師輔導事宜 

9.規劃並實施各項定期評量之試務工作 

10.辦理科學教育及科學展覽事宜 

11. 其他交辦事項 

 

 

課程研

究組 

1.學校校務發展相關事情規劃與執行。 

2.學校課程發展，課程規劃，課程實施，課程評

鑑申請與相關比賽承辦事項。 

3.學校本位課程自編教材，教具之研究發展，參

與比賽，評鑑，與承辦相關事項。 

4.開發校內外教學資源，統整保存，申辦相關計

畫，支援各領域教學需要。 

5.辦理教科書評選，選（訂）書，開學補充行政

與轉學生用書，知會輔導室與資源班，加訂特

殊性的課本。 

6.辦理原住民，清寒學生，家長身心障礙，學生

身心障礙的新北市政府補助用教科書事宜。 

7.申請一般教科書書款與縣政府補助用教科書書

款。 

8.教學設備，圖書設備等設備資源需求調查與規

劃。 

9.知會事務助理協助教具需求與提出採購申請。 
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10.知會圖書館人員，協助規劃圖書館的採購，布

置與用品補充。 

11.規劃辦理校內教師進修之相關業務。 

12.協助校內教師自辦研習活動，電子檔上傳，核

發研習時數。 

13.協助教師發表或出版教學及研究成果。 

14.學習型組織之建構，協助自發性學習組織之建

構，承辦學校相關課程計畫所需要建構之學習

組織。 

15.校際教育問題之溝通協調推動。 

16.策畫，申辦評鑑相關事宜。 

17.編寫各科補充教材與教學資料，例如鄉土地圖

教學等教學計劃。 

18.出版學校刊物，例如閱讀專刊。 

19.辦理與教學關之各種刊物，簡報，照片，資料

等之蒐集，整理，彙編，陳列及保管事宜。 

20.規劃並商請各科教師或社會資源人士自製教

學設備事宜。 

21.教務處內教具的保管與借用管理。 

22.輔導學生閱讀課外讀物，推動校內閱讀計劃。 

23.協助申請的教學計劃之執行，例如資訊融入教

學計畫等。 

24.其它交辦事項。 

 

註冊組 

1.學生成績處理、通知及獎勵等 

2.學生多元入學報名、應試及升學輔導事宜 

3.辦理學生學籍各項相關事宜 

4.學生獎助學金（含清寒助學金）申辦事宜 

5.畢業生升學統計與追蹤輔導 

6.轉入學生資料建立並移轉 

7.其他交辦事項 

 

 

資訊教

育組 

1.學校資訊教學軟硬體環境及多媒體設施之建 

置、管理、擴充等 

2.推動學校師生資訊教學、研習及相關活動 

3.學校網頁建置、充實、管理，教師知識、經驗

分享空間之規劃等 

4.督導管理圖書館業務 

5.學校行政電腦化之推動 
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6.其他交辦事項 

 

               

三、學校現況分析： 

    依據學校現有教務人力資料及教務條件，採 SWOTS 分析，以充分了解學校

教務工作各項問題，提出積極有效策略，以有效達成高效能之教務目標。茲將

SWOTS 分析表列如下： 

因素 S（優勢） W（劣勢） O（機會點 ） T（威脅點） S（行動策略） 

校園 

環境 

(1)校園開闊，校舍

與活動場地有所

分隔，教學不會

受干擾 

(2)生態區森園環境

優美，區隔校外

交通噪音，亦能

提供教學 

(3)位於都會區，學

習資源獲得方便 

(4)鄰近捷運蘆洲

線，交通十分便

利 

(1)校舍教室不足，

專任教師須跑班

上課 

(2)崇德樓空間設計

有回音，教學有

時會互相造成干

擾 

(3)無禮堂場地可供

共同集會或上活

動課程，常受天

氣牽制 

(1)行政積極爭取經

費，改善空間不

足或干擾的問題 

(2)鄰近光榮國中提

供游泳池，解決

本校游泳教學困

境 

(1)學校頂樓、後花

園為校園安全死

角 

(2)重光樓動線設計

不良，初至學校

的人員不易暢行 

(3)長泰派出所將設

置於本校校地之

上，對學校發展

影響甚鉅。 

(1)加強環境教育，

校園加貼提醒公

告 

(2)專任教室使用依

教具需求多寡排

序 

(3)空間回聲干擾問

題，請教師配合

推行輕聲細語活

動，上課減少使

用麥克風等音效

設備 

(4)校園死角安排導

護人員定期巡視 

教學 

設施 

(1)班級資訊設備新

穎齊全，教師使

用頻繁，課程實

施更便利 

(2)圖書館藏書豐

富，師生借閱方

便                                                                                                                                         

學校空間有限，且

部分教室為開放教

師，部分教學設備

(如實物投影機、資

訊車)保管不易，只

能存放行政處室 

(1)教育部、教育局

持續補助經費，

改善設備 

(2)鄰近捷運、公家

機關，便於延伸

教學場域 

(1)設備齊備新穎，

但教師欠缺保養

及維護能力， 

(2)學生破壞公物情

形偶見，造成經

費及資源浪費 

(1)善用經費、節省

開支，充實教學

設備 

(2)行政單位、各學

年團隊發揮智

慧，讓資源充分

共用 

(3)審慎評估教師需

求，積極爭取經

費改善 

(4)課程加強愛護校

園公物的觀念 

師資 

結構 

(1)教師中青代分佈

均勻，經驗累積

及活力創意兼備 

(2)教師進修就讀碩

博班，以提升知

能的意願逐漸提

升 

(1)普遍教育觀念保

守，突破動力不

足，習於舊狀，

怯於創新 

(2)教師團隊組織力

和意願薄弱，活

潑度較低 

(3)班級事務及行政

交辦事項多，教

師全面配合困難 

(1)區域持續辦理精

進教學進修，增

加教師觀摹機會 

(2)輔導團成員及領

域中心學校提供

教學諮詢 

(3)學年對話、領域

小組會議運作正

常，以利交流分

享 

(1)活化課程實施後

教師間研究交流

時間減少 

(2)部分教師抗拒改

變，態度消極，

不利政策推展 

(3)學年流動度少，

教師班級經營能

力缺乏調適應變

的機會 

(1)寒暑假積極邀請

他校專業師資到

校經驗分享 

(2)爭取教師專業社

群經費，行政提

供教師進修支持 

(3)統合行政活動，

減少教學干擾 

(4)加強視導機制，

了解教師教學弱

勢 

學生 

特質 

(1)學生性情普遍開

朗樂觀，喜歡活

潑性有挑戰性的

(1)多數學生學習偏

重課內，延伸自

主學習者少，學

(1)學生來源多元，

帶來新的活力 

(2)實習教師、大學

(1)部分學生家庭複

雜，影響正常就

學及學習，學生

(1)持續推動課後照

顧班，提供家庭

功能不彰的學生
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課程 

(2)多數學生與教師

互動普遍良好，

樂於接受指導，

配合度高 

習視野封閉，對

於沒興趣的議題

反應冷漠 

(2)少數喪失家庭功

能的學生，其行

為和衛生習慣欠

缺自律，教師必

須重頭訓練 

 

生協助課業輔

導，活潑課程吸

引學生注意 

放學後沉迷網路

遊戲 

(2)參加靜態比賽意

願偏低，態度不

夠積極，培訓被

動易挫折 

 

 

放學去處及課業

指導 

(2)針對行為偏差的

學生，安排認輔

教師 

(3)設活動社團，發

揮學生愛動特

質，並發展其榮

譽心 

(4)教師課程設計採

戶外教學，豐富

學習內涵及視野 

家長 

期望 

(1)與教師互動普遍

良好，樂於溝

通，願意信任老

師，少直接向行

政反映 

(2)普遍支持學校政

策及教師教學，

也願意提供志工

服務 

(1)多數家長仍偏重

成績和結果，較

少參與學習歷

程，親子共學意

願較低 

(2)部分家長忙於生

計，對於親師合

作這部份態度消

極 

(1)設計親子互動課

程鼓勵家長參與 

(2)學校及班級網站

提供親師溝通，

讓家長了解學生

在校狀況及教師

教學情形 

(1)家長素質程度不

一，少數家長對

於孩子教養欠缺

概念，習於選擇

責打管教，與學

校教育立場相悖 

(2)單親或隔代家庭

多，家庭功能不

彰 

(1)輔導處持續辦理

親子講座，改變

家長觀念 

(2)家長日、家訪日

持續加強親師溝

通，了解學生家

庭背景及家長期

望 

 

社區 

特性 

鄰近長泰派出所，

有警定時巡邏，治

安堪屬安定 

(1)社區發展已久，

鄰近三和夜市，

住商混合 

(2)缺乏統一管理制

度，部份意見容

易分歧，不易推

動社區發展 

(1)校社區化，固定

時間開放校園供

社區人士使用 

(2)結合社區定期舉

辦各類活動 

(1)研究與保存能量

不足 

(2)生存與文化能量

不足 

 

(1)家長擔任志工或

參與本校家長

會，建立社區與

學校聯繫的橋樑 

(2)提供場地租借，

加強與社區良善

關係的維持 
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貳、願景與目標 

    學校教育願景及課程目標 

一、三重國小教育願景：打造文化的三重 -- 創新 多元 尊重 快樂 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、課程目標：  

（一）創新：傳承三重文化，創建嶄新特色。 

            因應社會大環境的變化，創新能力已成為競爭力重要指標，維護

文化不是一味因襲，而應得法使之創建新的文化意義，重新融入

傳統，延續下一代的文化使命感。 

（二）多元：開拓現有視野，放眼寬廣未來。 

            三重文化固然可貴，但若只知侷守原地，不納多元視聽、開啟廣

角視野，未來兒童又如何懂得開闊心胸，承接各種環境變化？因

此及早在國小落實多元概念，延伸觸角，打破單一成規，俾使視

見遠大，為本校重視之課程。  

（三）尊重：謙卑師法自然，延續環境發展。 

            環境保護為切身之要之全球議題，而人類是唯一具有保護之能的

智慧動物，對於環境永續責無旁貸。期使兒童由心開始，師法自

然愛好自然，當從教育著力。       

（四）快樂：培養開朗自信，創造生命活力。 

            現下家庭功能疲乏無力者繁，既有社會環境浮動不安時見，學校

教育如何彰顯成效，營造清新學習環境，培養不輕易為外來環境

變化心性、人格穩定之兒童，在本校學區更為首要之務。 

  

 

快
樂 

創
新 

尊
重 

多
元 

三
重
國
小
學
校
願
景
公
仔
圖
像 
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叁、教務工作實施策略 

  教務工作規劃下列各項實施策略，以達成教務目標 

   一、推動學校本位課程設計，實施九年一貫課程。  

     1、擬定教務工作計劃、行事曆及章則。  

     2、依志願及專長安排教師行政職務及任課年級及科目。  

     3、組織及推行課程發展委員會、各學習領域課程小組事項。  

     4、策劃及督導環境佈置。  

     5、彙整學校總體課程計畫。  

     6、各領域教學成果展示。 

         7、健全教師實習制度共創學校願景。 

   二、推展多元智慧教學活動，落實多元評量，建立學生學習信心。  

     1、擬定各項教學章則。 

     2、編排教師課表及作息時間表。  

     3、視導各班教學及班級經營。 

     4、舉辦校內教學觀摩會。 

     5、參加科學展覽 。 

     6、辦理語文競賽、美術創作等學藝競賽。 

     7、查核教學進度。 

     8、調閱學生各科作業 。 

     9、辦理教師調課、代課及補課 。 

     10、規劃各科之多元評量 。 

     11、辦理教師研究、進修 。 

     12、研訂寒暑假作業內容及方式 。      

     13、辦理學生課後照顧服務、攜手計畫課後扶助。 

     14、實習老師教學輔導。 

     15、辦理實習老師教學觀摩。  

   三、強化學籍及成績管理  

     1、新生入學資料及學籍卡之建檔保管與處理 。 
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     2、辦理學生常態編班業務 。 

     3、辦理學生轉學及未依規定入學、中途輟學及復學 。 

         4、核發各項證明及畢業證書。 

     5、成績考查、學籍資料電子化業務處理。 

     6、畢業生資料調查與統計。 

     7、未入學適齡兒童之調查統計。 

     8、辦理獎助學金及各項補助。     

   四、發揮圖書功能，培養自學能力。  

     1、擬訂圖書借閱、E化教室使用、教具借用等章則 。 

     2、擬定編選各科教材計畫。  

     3、請購、分發教科書及有關書刊 。 

     4、辦理圖書及各領域教材請購、編類及保管 。 

         5、推廣學童閱讀活動，擬定「閱讀教學計畫」。 

     6、辦理「班級書箱」借用活動。 

     7、規劃教具製作、採購及管理 。  

     五、提昇資訊相關設備，普及資訊融入教學。 

         1、擬定資訊教學重點，並規劃相關競賽活動。 

        2、積極推動電子化教學檔案。 

       3、推動學校師生資訊教學、研習及相關活動 。 

       4、學校網頁建置、充實、管理，教師知識、經驗分享空間之規劃等。 

 

肆、各項工作時程： 

編號 項目 內容說明 負責人員 實施月份 

1 準備工作 

1.代理教師及組織創新教師

甄選事宜 

2.編排日課表及確認教師職

務 

3.初任教師輔導 

4.教科書點收與發放 

教務主任 

課研組長 

教學組長 

資訊組長 

104年7月起 
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5.校務系統設定 

2 課程計畫 

1.召開課程發委員會審查課程

計畫 

2.課程計畫傳送教研中心備查 

教務主任 

課研組長 
8 月下旬 

3 編班作業 

1.一、三、五年級常態編班及

教師班級抽籤 

2.編班後報到及轉學生編班

作業 

註冊組長 8 月 

5 開學準備 

1.購買行政簿冊 

2.安排級科任老師教室 

3.發放教科書 

4.編排 104 學年度課表 

教務主任 

總務主任 

教學組長 

資訊組長 

8 月 

6 
新生閱讀

宣導 
新生閱讀宣導活動 

教務主任 

總務主任 

課研組長 

8/31 

7 
辦理補習

教育 

開設失學民眾及新住民補習

教育班 

註冊組長 

教務主任 
9 月起 

9 攜手計畫 開設攜手課後班 教學組長 9 月 

10 教師研習 
依據本校實際需求，落實教師

進修成長聘請講師到校指導 

教務主任 

課研組長 
104.9~105.6 

11 領域會議 每月進行 1次領域小組會議 課研組長 104.9~105.6 

12 
校本課程 

捷出三重 

1.規劃各學年學校本位捷運

課程實施時間及內容 

2.各班級課程實施 

3.課程實施後的檢核及彙整 

教務主任 

課研組長 
104.9~105.6 

13 獎助學金 協助各班學生申請獎助學金 註冊組長 9 月起 

14 
國語文競

賽 

1. 指導學生參加三重區國語

文競賽 

2. 鼓勵教師參加三重區國語

教學組長 9月 
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文競賽 

15 
悅讀閱讀

活動 

1. 推動學生閱讀風氣 

2. 舉辦多元活動鼓勵學生多

看有益書籍 

3. 週五晨間全校共讀 

4. 推動班級讀書會 

5. 徵文活動 

6. 建置閱讀網頁 

課研組長 104.9~105.6 

16 
鄉土語教

學 

1.辦理原民語教學課程 

2.辦理客語教學課程 

3.進行台語教學 

4.週三母語日進行教學成果

發表 

教務主任 

教學組長 
104.9~105.6 

17 教學觀摩 辦理一～六年級教學觀摩 
教學組長 

資訊組長 
104.9~105.6 

18 
英語補救

教學 
進行中高年級英語補救教學 

教學組長 

英語科任 
104.9~105.6 

19 故事便當 

與社團法人中華民國貓頭鷹

親子教育協會合作，推動班級

閱讀教育，共同提升班級學生

閱讀能力。 

教務主任 104.9~105.6 

20 美展送件 
徵求各班級優秀作品送交美

展承辦學校 
教學組長 10 月 

21 作業調閱 辦理上學期第 1次作業調閱 
教務主任 

教學組長 
11 月 

22 評量 期中評量 
教務主任 

教學組長 
11/5、6 

24 
校內語文

競賽 

辦理四、五、六年級國語文競

賽 
教學組長 11 月 

26 英語課程 1~6 年級英語課程教學成果 教務主任 11~12 月 
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教學成果

展 

展 教學組長 

27 
英語歌謠

比賽 
三年級代表參賽 

教學組長 

英語科任 
11 月 

28 

課程發展

委員會開

會 

召開 104 學年度第 2次會議 
教務主任 

課研組長 
1 月 

29 作文調閱 辦理全校作文調閱 
教務主任 

教學組長 
105 年 1月 

30 
成績單印

製 

1. 上學期成績單印製 

2. 上學期休業式(1/27) 

教務主任 

註冊組長 
1 月 

31 

課程發展

委員會開

會 

召開第 3次課程發展會議 教務主任 2 月 

33 英語競賽 
辦理低中高年級英語競賽 

(歌謠、繪本、讀者劇場) 
教學組長 3 月 

34 
科學展覽

比賽 
參加新北市科學展覽比賽 教學組長 3 月 

35 評量 下學期期中評量 教學組長 4 月 

36 作業調閱 
辦理下學期第一次全校作業

調閱 

教務主任 

教學組長 
5 月 

37 能力檢測 
進行五年級國語、數學科能力

檢測 
教學組長 5~6 月 

38 新生報到 
辦理 105 學年度一年級新生

報到 
註冊組長 5 月 

39 
新生未報

到訪視 

針對學區內未報到新生進行

訪視 
註冊組長 5 月 

40 評選教科 召開教科書評選委員會，挑選 教學組長 6月 
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書 105 學年度教科書版本 

41 
課程發展

委員會 
召開第 4次課程發展會議 教務主任 6 月 

42 
畢業系列

活動 
辦理六年級畢業系列活動 

教務主任及

各處組人員 
6月 

43 畢業典禮 辦理六年級畢業典禮 
教務主任及

各處室人員 
6月 

44 
作文作業

調閱 
辦理第二學期作文調閱 

教務主任 

教學組長 
6 月 

45 
教師級務

分配 

調查下學年度各位教師擔任

級、職務意願 
教務主任 6 月 

46 評量 下學期期末評量 教學組長 6 月 

47 
成績單印

製 
學期成績單印製 

教務主任 

註冊組長 
6 月 

48 擬定行事 擬定 105 學年度行事曆 教務主任 6 月 

49 

校務系統

及紙本資

料檢核 

檢核全校學生校務系統資料

及紙本資料 

註冊組長 

教學組長 
7 月 

50 學期結束 104 學年度結束 全校 7/31 

 

伍、考核評鑑 

一、 教務工作計畫，納入學校行事曆執行，並定期考核評鑑，檢討得失，

作為修正執行之參考。 

二、 擬定具體教務考核評鑑及獎勵辦法，依年度及工作重點分組考核評鑑 

之，並對表現優異的人員公開表揚以玆鼓勵。 

三、 建立教務工作內部評鑑與輔導工作外部評鑑對話機制，以確實落實缺

失之改進事宜。 

陸、經費來源 

    由學校相關經費支出 
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柒、本計畫陳校長核可後實施 ，修正時亦同。  

 

 

   教務主任                       校長 


