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彰化縣社頭鄉湳雅國民小學 111 學年度 教職員工 職掌表 

編序 職務別 姓名 工作職掌 備註 

01 校          長 賴益進 綜理校務  

02 教師兼教務主任 蕭嘉祥 執行教務行政、教學註冊、學籍、教科書、監廚  

03 教師兼總務主任 許洽勝 執行總務行政、監廚  

04 
教師兼學輔主任 

(暨學習扶助資源中心主任) 
許興武 

執行學輔行政、綜理(本縣)學習扶助資源中心業

務、幼童軍活動、資訊老師、監廚 
 

05     科任教師兼學務組長 佘慧伶 
執行學生生活輔導及競賽、社教、社團、體育、衛生

事務 
 

06 科任教師兼輔導組長 江語如 
執行輔導業務行政、特教行政、兒少保護、性別平等、

家庭教育、新生始業輔導事務、監廚 
 

07 專任會計主任 吳佩芳 執行會計業務、預決算業務  

08 兼任人事(東山國小人事主任) 林志隆 執行人事管理暨相關業務(含公保、員工退撫基金)  

09 兼任出納(新民國小幹事) 曹乘茂 執行勞保、勞退、健保、庶務、出納(含午餐)等業務  

10 一甲級任導師 劉瓊玫 協助教學相關競賽活動指導  

11 二甲級任導師 蔡宛瑾 協助教學相關競賽活動指導  

12 二乙級任導師 簡心怡 協助教學相關競賽活動指導、年段主任  

13 三甲級任導師 龔炳明 協助教學相關競賽活動指導、年段主任  

14 三乙級任導師 蘇依蓉 助教學相關競賽活動指導  

15 四甲級任導師 楊惠琪 協助教學相關競賽活動指導  

16 四乙級任導師 蕭惠玲 協助教學相關競賽活動指導、輔導教師  

17 五甲級任導師 潘宇藏 協助教學相關競賽活動指導、年段主任  

18 六甲級任導師 游明潤 協助教學相關競賽活動指導  

19 科任教師兼午餐秘書 邱舜桃 執行午餐業務、協助教學相關競賽活動指導、輔導教師  

20 科任教師 廖惠認 協助教學相關競賽活動指導、協助教務處相關業務 學籍(含註冊)、教科書、科展

等等 

21 不分類身心障礙巡迴輔導班導師 張杏綺 協助教學相關競賽活動指導  

22 不分類身心障礙巡迴輔導班導師 曾凱楹 協助教學相關競賽活動指導  

23 不分類身心障礙巡迴輔導班教師 董慶偉 協助教學相關競賽活動指導  

24 不分類身心障礙巡迴輔導班教師 鄭玉琦 協助教學相關競賽活動指導 
劉思筠教師辦理留職停薪
自 111/9/1 起至 112/7/31 止 

25 不分類身心障礙巡迴輔導班教師 王沛驊 協助教學相關競賽活動指導  

26   英語教師(大安國小 主聘 ) 葉書瑜 執行推動國際教育暨英語教學相關業務活動及競賽指導 含推動英語單字背誦 

27 本土語文(閩南語)兼（代）課教師 陳雪姚 支援推動閩南語語各項活動及競賽指導  

28 兼（代）課教師 凃芳芳 支援教學相關競賽活動指導  

29 兼（代）課教師 劉淑娟 支援教學相關競賽活動指導(含樂隊)  

30 兼（代）課教師 魏淑華 支援教學相關競賽活動指導  

31 護理師 陳美瑜 執行衛生保健、學保、午餐衛生管理、監廚  

32 工  友 劉克寅 依照總務處工友工作職掌分配表 含交辦事項 

33 工  友 陳美娥 依照總務處工友工作職掌分配表 含交辦事項 

34 行政人力 趙儀紋 圖書館業務(含閱讀相關)、家長會事務助理、校務會議紀錄 含交辦事項 

35 行政人力(學習扶助資源業務中心)  曾詩穎 (本縣)學習扶助資源中心業務暨相關活動事宜 含交辦事項 

36 行政人力(學習扶助資源業務中心) 鄭雅今 (本縣)學習扶助資源中心業務暨相關活動事宜 含交辦事項 

37 行政人力 邱淑美 協助庶務暨公文(文書)作業、財產管理等事宜         含交辦事項 

38 廚工 黃莉莉 廚房相關作業事宜(含食材管理、衛生清潔等) 含交辦事項 

39 安心上工人力 陳彥睿 校園環境整理 含交辦事項 
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湳雅國民小學 111 學年度 第 1 學期學校行事曆  

週 
別 

起訖 
日期 

品
格
教
育 

教 務 處 
學       輔       處 

總 務 處 人事、主計 
學 務 輔 導 

預
備 

08/01 

至 

08/27 
 

1.課表安排 

2.新生編班 

3.舊生編班 

4.各項學籍資料整 

  理準備 

5.整理教具 

6.擬訂教務處計畫 

7.教師備課日(8/26) 

8.教室布置 

9.建立新生學籍資 

  料 

1.導護編排 

2.各項服務隊編組 

3.校安通報 

4.體育器材整理 

5.家長接送區規劃 

6.學生健康資訊建 

  檔 

7.急救小組演練 

8.掃地區域及回收桶

分配 

9.整理環境 

10.青春專案成果 

11.水域安全宣導 

12.健康中心每月器材 

   盤點 

 

1.特教通報檢核 

2.身心障礙學生網路

安置與接收 

3.特教鑑定安置工作

研習 

5.巡迴班課表排定 

6.分發輔導記錄、建

立新生輔導資料  

7.特殊教育推行會議 

8.性平教育推行委員

會 

9.輔導工作委員會 

10.學習扶助輔導小 

   組會議 

 

1.各項水電設施維

修 

2.校園環境整理及

綠化美化 

3.各項器材安全檢

查 

4.編定班級教室及

辦公室配置圖 

5.辦理午餐瓦斯契

約簽訂事宜 

6.調整電話分機號

碼及班級牌 

7.廚房及校園環境

噴藥消毐 

8.飲水機濾心更換 

9.校園安全維護工

作自主檢核 

1.人力資源系統填報 

2.人事異動通報 

3.勞農保退休調查填

報 

4.兼辦行政工作安排 

5.製發行政兼職人員

暨導師兼職聘書 

6.教師成績考核 

7.校長成績考核 

8.校長、兼行政教師 

  不休假加班費申請   

9.教師緩召事宜申辦 

4.期初校務會議(8/26) 

      

 

 

1 
08/28 

至 

09/03 

勤學 

1.教師備課日(8/29)       

2.課程發展委員會改選 

3.各領域研討會員改選 

4.(新生)學生特殊背

景調查：弱勢學生及

弱勢人士子女 

5.開學日(8/30) 

6.低、中年級課後照

顧活動開始(8/31)  

7.一年級新生借書

證製作及分發 

8.分發各班教科用書    

9.踴躍使用閱讀線

上認證系統「讀步

彰化˙飛閱雲端」

閱讀線上認證系

統學生獎勵辦法

實施(結合縣府獎

勵) 

10.學年會議(8/31) 

1.學生路隊名冊整理 

2.各項服務隊編 

3. 掃地用具需求調查 

4.防疫宣導 

5.緊急聯絡及慢性病

調查及建檔 

6 反毒繪畫徵稿開始

(9/1) 

7.全民國防日(9/3) 

8.資源回收(每週實

施) 

9.「一元慢跑,校園動

起來」圓夢計畫開始 

10.「學生每週在校運

動 150分鐘」計畫開

始 

11.帶水壺及健康習慣 

   執行 

12.每日餐後潔牙及每 

   週使用含氟漱口水 

13.校園致胖環境評估 

   填報 

14.運動護照統計 

15.友善校園週校長宣 

   導含兒童權利公約 

   (9/6) 

1.新生入學始業輔導

暨家長座談活動

(8/30) 

2.家庭教育及祖父母

節融入新生入學活

動 

3.建立家庭聯絡資訊 

4.友善校園週配合宣

導活動 

5.巡迴班開始上課

(8/30) 

6. 課後照顧身障專

班 (111/8/30 

~112/1/17) 

 

1.補充及調整課桌

椅 

2.各項用水設備自

主檢漏申報（每月

一次） 

3.教育儲蓄專戶登

錄（每月一次） 

4.遊戲器材安全檢

查 

5.各項水電維修 

1.人力資源系統填報 

2.短代課教師暨臨時

人員勞健保加保業

務 

3.教職員9月薪資請領

撥款 

4.行政會議 

5.教評會委員改選 

6.考核委員會委員改

選. 

7.退休人員中秋三節

慰問金請領 
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2 
09/04 

至 

09/10 

勤學 

1.強化教室布置(含

本土母語角) 

2.年度各項比賽指

導教師安排協調 

3.英語單字背誦認

證準備-護照發放

與遺失補請領(各 

  班) 

4.學生借書證遺失 

  補發 

5.圖書館利用教育

宣導活動(低年級

學生) 

6.晨間讀報教育開

始 

7.第2次課發會會議

(111學年度)  

1.社團調查(9/6) 

2.校園法律常識宣導   

  (9/06) 13:30-  

   6、5、4 年級  

3.志工會議(9/8)  

4.國民體育日(9/9) 

5.學童午餐衛生宣導 

6.測量身高、體重、視 

  力   

7.一年級含氟漱口水

及潔牙指導 

8.上下學交通安全宣 

  導 

9.路隊整訓 

10.友善校園人權環 

   境指標」自我檢核 

11.口腔檢查單發放 

1.弱勢家庭資料彙整 

2.家庭教育資料分享 

3.高關懷學生調查 

4.身心障礙學生家長 

  座談暨 IEP檢討會 

  議 (9/8)12:40 

6.世界自殺防治日    

  (9/10) 

 

1.會計報表、財產報

表 

2.消防安全設備自

行檢查 

3.學生活動費收支

預算表及使用情

形報告表製表 

4.家長會改選 

5.遊戲器材安全檢

查 

6.八角頭之土地公

戲 (尚未確定日

期) 

1.人事異動通報 

2.111年第一學期子女 

  教育補助申請調查 

3.不適任教師與性侵 

  害人員定期調查。 

4.行政會議 

5.補假一日(9/9)，因 

  中秋節適逢星期六。 

6.中秋節(9/10) 

 

3 
09/11 

至 

09/17 

勤學 

1.教室佈置觀摩活 

  動(不作評比) 

2.學務系統校正、新 

  生學籍審查 

3.晨光時間外師英 

  語社團(9/12) 

4.第 64次好書推薦

活動(9/13) 

5.校內國語說故事競    

  賽活動各班提報學

生名單(9/12-9/16) 

6.教師精進教學政 

  策主題(校際聯盟    

  )研習(9/14)湳雅 

  國小 13:00-17:00  

  外聘講師江坤樹

主任 

6.低年級晨光時間

英語社團(9/19、23) 

7.英語學習護照闖關   

  (9/23) 07:30-08:00 

1.書包減重宣導 

2.一、四年級全身健 

  康檢查準備工作 

3.社團活動開始 

4.反霸凌、防愛滋教 

育宣導 

5.資安通報演練 

6.防災演練預演

(9/13) 8:10 

7.反毒劇場(9/13) 

10:30-11:10 

8.反毒四格漫畫收件 

   (9/16) 

9.反毒繪畫收件(9/16) 

10.資源回收、廢電池   

宣導 

11.含糖食品危害教學 

12.資安演練 

13.教室照度測量 

1.輔導專欄布置 

2.教師輔導資料分享 

3.新生安置鑑定事宜 

4.教職員性平教育宣

導 

5.教師節敬師活動_

教師卡製作

(9/12-9/21) 

6.篩選測驗

(9/12-9/16) 

7.全校班親會(9/17) 

＊全校教職員8:00到

校 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.用電安全節能常

識宣導 

3.文書歸檔 

4.召開家長委員會

(9/16 暫定） 

1.待遇福利系統報送 

2.教師考核晉級業務 

3.行政會議 

4.縣慶祝教師節表揚 

  資深暨優良教育人 

  員大會(9/15) 

4 
09/18 

至 

09/24 

勤學 

1.晨光時間外師英 

  語社團(9/19) 

2.教師精進教學政 

  策主題(校際聯盟    

  )研習(9/21)湳雅 

  國小 13:00-17:00  

  外聘講師江坤樹

主任 

3.低年級晨光時間

英語社團(9/19、23) 

4.英語學習護照闖關    

  (9/23) 07:30-08:00 

1.低年級正確洗手指

導 

2.書包減重抽查 

3.品德教育宣導（勤

學）       

4.電力公司節電宣導 

  (9/20)13:30- 3.2年

級  

5.防災演練(9/21) 09:21 

6.低年級恆牙窩溝封

填 

7.五年級菸檳酒危害

話劇表演 

1.建立認輔教師及個

案資料 

2.特教通報檢核 

3.教師節敬師活動_

教師卡收件(9/23) 

4.認輔工作開始 

5.學習扶助開班調查 

  (9/22-9/24)  

1.飲水機清潔保養 

2.遊戲器材安全檢

查 

 

1.行政會議 

2.教職員 10月薪資請

領撥款 
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5 
09/25 

至 

10/01 

禮節 

1. 一、三、五年級

學務系統校正 

2.晨光時間外師英 

  語社團(9/26) 

3.雲水書坊行動書

車(09/27)3-2-1

年級生 

4.感恩「藍色超人」 

  活動-新竹物流司    

  機(低年級師生參加) 

5.低年級晨光時間

英語社團(9/26、30) 

6.英語學習護照闖關    

  (9/30)07:30-08:00  

1.一年級視力保健宣

導 

2.學生團體保險完成 

  投保 

3.一年級斜弱視聽力

篩檢 

4.禮貌運動週 

5.樹攀課程(9/30) 6年

級 暫定 

 

2.身心障礙學生代收

代辦費補助申請 

3.各班性平教學活動

(2Hr) 

4.教師節敬師活動_

教師卡得獎作品展

示(9/26-9/28) 

5.學習扶助 111學年

度上學期陽光兒童

課輔開課(9/26) 

 

1.薪津請領 

2.各項用水設備自

主檢漏申報（每月

一次） 

3.教育儲蓄專戶登

錄（每月一次） 

4.遊戲器材安全檢

查 

5. 分 發 收 費 三 聯

單，收繳代收款 

1.行政會議 

2.教師節(9/28) 

 

6 
10/02 

至 

10/08 

禮節 

1.定期公務報表填報 

2.晨光時間外師英 

  語社團(10/3) 

3.教師專業學習社

群(1)-電腦教室

(10/5)13:30-15:30 

4.低年級晨光時間

英語社團(10/3、7) 

5.英語學習護照闖關    

   (10/7) 07:30-08:00 

6.【國慶日】國際教

育宣導教學活動

(10/7) 08:10-08:30 

1.服裝儀容衛生檢查 

2.智慧財產宣導  

3.校安通報 

4.交通安全宣導

(10/04) 13:30- 

5.體位進步表揚 

6.高年級預防失智症

宣導 

1.教師輔導資料分享 

2.家庭教育資料分享 

3.生命教育月(第一

週)_生命教育的本

質 

 

1.會計報表、財產報

表、午餐結算表 

2.遊戲器材安全檢

查 

3.百合花種植照護

課程說明暨種植

體驗--暫定中、高

年級(10/7)   

   07:30-08:30 

1.人事異動通報 

2.人力資源系統填報 

3.行政會議 

  

7 
10/09 

至 

10/15 

禮節 

1.晨光時間外師英 

  語社團(10/10) 

2.第 65次好書推薦 

  活動暨第 64次有 

  獎摸彩活動 (11/12) 

3.低年級晨光時間英

語社團(10/10、14) 

4英語學習護照闖關    

   (10/14) 7:30-08:00 

1.行人路權宣導 

2.配合兒童身高調整

課桌椅 

3.傳染病預防教育宣

導 

4.五、六年級校園安全

調查 

5.婦幼隊宣導(10/12) 

14:20-15:00 

 

1. 生命教育月(第二

週)_培養堅韌的生

命力 

2.教師輔導資料分享 

3.教優區親職教育講

座(10/15) 

4湳雅文藝-校慶特刊

開始徵稿 

5.家暴及兒少保護教 

師研習~校長主講

(10/12) 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.消防安全設備自

行檢查 

1.待遇福利系統報送 

2.公務報表填報 

3.行政會議 

4.國慶日放假一日(10/10) 

 

8 
10/16 

至 

10/22 

禮節 

1.晨光時間外師英

語社團(10/17) 

2.教師專業學習社

群(2)—電腦教室

(10/19)13:30-15:30 

3.低年級晨光時間英

語社團(11/17、21) 

4.英語學習護照闖關 

(10/21) 07:30-08:00 

1.反毒防愛滋教育宣

導 

2.品德教育宣導（禮 

  節） 

3.水域安全宣導 

  (10/18) 13:30-   

  2-5年級 

1.特教通報檢核 

2.生命教育月(第三

週)_社會關懷 

  

1.飲水機清潔保養 

2.教室燈具亮度檢 

  測 

3.遊戲器材安全檢

查 

1.行政會議 
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9 

10/23 

至 

10/29 

尊重 

1.晨光時間外師英

語社團(10/24) 

2.低年級晨光時間英

語社團(11/22、28) 

3.英語學習護照闖關   

  (10/28)07:30-08:00 

4.國際教育宣導_ 

  萬聖節節慶教學 

  活動 (10/28) 

1.急救教育宣導 

2.縣長盃各項競賽 

3.反霸凌宣導 

4.每週學童指甲檢查 

 

1.生命教育月(第四 

週)_ 樂活節能的 

生活 

2.犯罪被害人保護週 

(10/25-10/31) 

1.節能宣導 

2.遊戲器材安全檢

查 

3.辦理家長會長交

接(連任)典禮(日

期尚未確定) 

1.教職員 11月薪資請

領撥款 

2.台灣光復節(10/25) 

3.行政會議 

10 
10/30 

至 

11/05 

尊重 

1.第 1次定期學業 

  評量 (11/01、

11/02) 

2.學籍成績處理及

教學檔案整理 

 

1.視力不良追踪矯治

及團體衛教 

2.特殊疾病學生之追

踪 

3.服裝儀容衛生檢查 

4.校安通報 

5.體適能測驗開始 

  (10/31) 

5.山野教育（11/4） 

   6年級學生 

1.個案研討會（認輔 

教師座談） 

2.校園人身安全及性 

侵害、性騷擾防治 

宣導 

3.家庭教育資料分享 

 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.各項用水設備自

主檢漏申報（每月

一次） 

3.教育儲蓄專戶登

錄（每月一次） 

1.先總統蔣公誕 

  辰紀念日(10/31)  

2.人力資源系統填報 

3.人事異動通報 

4.行政會議 

 

11 
11/06 

至 

11/12 

尊重 

1.晨光時間外師英

語團(11/07) 

2.一年級注音符號 

  總結評量(11/08) 

3.真人啟示活動-室

內管絃樂-台大交

響樂團(11/08)          

   13:30-15:00(1-6年

級學生) 

4.低年級晨光時間英

語社團(11/6、11) 

5.英語學習護照闖 

(11/11)07:30-08:00                                 

1.四年級健康檢查保  

  健宣導 

2.路隊整訓 

3.人權兩公約宣導 

4.視力口腔進步表 

6.交通安全教育研習

(11/09) 

 

1.教師輔導資料分享 1.遊戲器材安全檢

查 

2.消防安全設備自

行檢查 

 

1.待遇福利系統 

  報送 

2.國父誕辰紀念 

  日(11/12) 

3.行政會議 

12 
11/13 

至 

11/19 

尊重 

1.晨光時間外師英

語團(11/14) 

2.第66次好書推薦 

  活動暨第65次有 

  獎摸彩活動 (11/15) 

3.校內四、五、六年級

國語說故事競賽

(11/15)13:30-14:10 

4.教師專業學習社

群(3)—外聘講師 

陳弘輝主任(11/16) 

  13:30-15:30電腦

教室 

5.簿本調閱-國語習

作查(11/17) 

6.低年級晨光時間英

語社團(11/14、18) 

7.英語學習護照闖 

(11/18)07:30-08:00 

1.儀容衛生檢查 

2.三年級青春期教育 

3.品德教育宣導（尊 

  重） 

4.學生安全上網檢核 

5.反毒、交通語文競賽 

 

1.憂鬱自傷防治宣導 

2.湳雅文藝截稿 

3.認識聽覺障礙 

  (11/15) 13:30-   

  2-3年級 

1. 文書歸檔 

2. 遊戲器材安全檢

查 

1.行政會議 
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13 
11/20 

至 

11/26 

感恩 

1.晨光時間外師社 

  團(11/21) 

2.校內一、二、三年

級國語說故事競賽

(11/22)13:30-14:10 

3.圖書館利用教育

宣導活動(中年級) 

4.簿本調閱-自然、生

活習作檢查(11/24) 

5.低年級晨光時間英

語社團(11/21、25) 

6.英語學習護照闖 

(11/25) 07:30-08:00 

1.高年級性教育防治 

  宣導   

2.民主法治教育 

3.戒毒成功專線宣導 

  0800-770-885 

4.體適能檢測表收件 

  (11/25)  

5.校慶選手選拔及預

賽 

 

1.學生家暴及兒少保

護宣導(朝會) 

2.特教通報檢核 

3.學習扶助成長測驗

活動(11/26-12/6) 

 

1.飲水機清潔保養 

2.遊戲器材安全檢

查 

3.校慶寄送邀請卡

及各項用品採購 

1.校長考核晉級業務 

2.縣府臨時交代業務 

3.辦理10..20.30年優

良教師報送 

4.行政會議 

14 
11/27 

至 

12/03 

感恩 

1.晨光時間外師英

語社團(11/28) 

2.低年級晨光時間英

語社團(11/5、12/2) 

3.簿本調閱-英語 

  習作檢查(12/01) 

4.英語學習護照闖 

(12/3) 07:30-08:00 

5雲水書坊行動書車

(11/29) 4-5-6年

級生 

1.追蹤健檢異常者就

醫 

2.學童體重控制衛教   

4.校安通報 

5.視力、生長發育統計

上傳 

6.校慶活動準備週 

7.校慶選手選拔及預

賽 

1.家庭教育資料分享 

2.學生輔導資料分享 

3.國際身障礙者日活

動(12/3)  

4.湳雅文藝出刊 

 

1.薪津請領 

2.各項用水設備自

主檢漏申報（每月

一次） 

3.教育儲蓄專戶登

錄（每月一次） 

4.遊戲器材安全檢

查 

1.人力資源系統填報 

2.教職員 12月薪資請 

  領撥款 

3.行政會議 

15 

12/04 

至 

12/10 

感恩 

1.學務系統校正

【二、四、六年級】 

2.晨光時間外師英

語社團(12/5) 

3.低年級晨光時間

英語社團(12/5、9) 

4.英語學習護照闖 

  (12/09 )7:30-08:00 

1.網路犯罪宣導 

2.儀容衛生檢查 

3.口腔衛生衛教   

4.校園減糖宣導 

 

1.檢閱學生聯絡簿 

2.教師輔導資料分享 

 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.文書歸檔 

3.消防安全設備自

行檢查 

4.辦理校友會會員

大會(校慶日)  

1.人事異動通報 

2.待遇福利系統報送 

3.勞農保退休調查填

報 

4.行政會議 

16 
12/11 

至 

12/17 

感恩 

1.晨光時間外師英

語社團(12/12) 

2.第 66次有獎摸彩

活動(12/13) 

3.簿本調閱-數學 

  習作抽查(12/15) 

4.【冬至+聖誕節】

國際教育宣導活

動教學(12/16)  

5.低年級晨光時間

英語社團(12/12、16) 

6.英語學習護照闖 

(12/16) 07:30-08:00 

1.預防犯罪宣導 

2.交通安全宣導 

3.品德教育宣導（感 

  恩） 

1.各班家庭教育教學 

  活動(2Hr.) 

 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.工友考核 

3.報送財產增減表

及財產分類量值

統計表(每半年) 

 

1.校慶補假1日(12/12) 

2.職員、工友不休假加 

  班費申請 

3.行政會議 
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17 
12/18 

至 

12/24 

公德 

1.晨光時間外師英

語社團(12/19) 

2.A2學習工作坊-教

師專業成長 (12/21)      

  13:30-16:30              

3.簿本調閱-社會習

作抽查(12/22) 

4.低年級晨光時間

英語社團(12/26、30) 

5.英語學習護照闖 

(12/23) 07:30-08:00 

1.衛生教育影片觀賞 

2.反菸反電子菸宣導 

3.反詐騙宣導 

4.行憲紀念日節日宣 

  導   

5.反毒、法治線上問卷 

6.校慶預演(12/22、

12/23) 

7.校慶運動會(12/24) 

1.特教通報檢核 

 

1.飲水機清潔保養 

2.各項年度採購之

契約簽訂(保全系

統、影印機、電梯

保養) 

3.遊戲器材安全檢

查 

 

1.112/1月薪資申請 

2.公務人員與工友考

核事宜 

3.行憲紀念日(12/25) 

4.行政會議 

5.校慶日(12/24) 

18 
12/25 

至 

12/31 

公德 

1.英語單字認證推

動成果期末檢討 

2.晨光時間外師英

語社團(12/26) 

3.真人啟示活動-古

典吉他大師林家瑋  

(12/27)13:30-15:00

(1-6年級學生) 

4.A1學習工作坊-教

師專業成長(12/28)          

  13:30-16:30 

5.低年級晨光時間英

語社團(12/26、30) 

6.英語學習護照闖 

(12/30) 07:30-08:00 

1.生活常規宣導 

2.校安通報 

3.校慶補休(12/26) 

1.各班性平教學活動 

  (2Hr) 

2.輔導活動成果彙整 

1.半年財產盤點 

2.呈報半年財產增

減報表 

3. 遊戲器材安全檢

查 

4. 各項用水設備自

主檢漏申報（每月

一次） 

5. 教育儲蓄專戶登

錄（每月一次） 

 

1.行政會議 

2.人力資源系統填報 

3.補假一日(12/31)，  

  因開國紀念日適逢 

  週六。 

4.開國紀念日(1/1）  

  放假一日 

19 

112年 

01/01 

至 

01/07 

公德 

1.讀報創意達人賽 

  送件(1/3-1/7）         

2.藝能科成績考查 

3.愛閱讀獎勵統計 

5.領域教學研討會

(1/4) 

5.作文抽查(1/5) 

6.低年級晨光時間

英語社團(1/6) 

7.英語學習護照闖 

(1/6) 07:30-08:00結束 

1.禁入不良場所宣導 

2.統計各項衛生資料 

3.儀容衛生檢查 

 

1.巡迴班聯繫會議 

2.家庭教育資料分享 

3.IEP期末(合併第二 

  學期期初)個別化 

  教育計畫會議 

  (1/5)12:40 

4.陽光兒童課業輔導 

  結業(1/6) 

1.遊戲器材安全檢

查 

2.設備安全檢查 

3.消防安全設備自

行檢查 

4.優點獎勵點數兌

換登記 

 

1.第二學期行事曆初 

  擬 

2.行政會議 

20 

112年 

01/08 

至 

01/14 

公德 

1.低年級晨光時間英

語社團(1/9)結束 

2.愛閱讀獎勵頒發暨

閱讀小學士、小碩

士、小博士頒獎 

3.第3次課發會會議 

4.擬訂寒假作業計畫    

5.第2次定期學業評

量(1/12、1/13) 

6.111學年度第1學

期學生學期成績處

理 

1.田徑隊選拔 

2.資源回收成果統計 

3.品德教育宣導（公

德） 

4.獎勵健康習慣表現

優良兒童 

5.體適能及游泳能力

登錄 

1.輔導記錄簿檢閱 

2.教師輔導資料分享 

 

1.填報綠色採購成

果表 

2.文書歸檔 

3.遊戲器材安全檢

查 

1.待遇福利系統報送 

2.公務人員與工友不

休加班費請領 

3.排定寒假值班表 

4.行政會議 
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21 

112年 

01/15 

至 

01/21 

總 

複 

習 

1.中高年級晨光時

間英語社團(1/16) 

2.111學年度第 1學

期第 2次定期學業

評量優秀學生(含

進步獎)頒獎。 

3.111學年度第 1學

期學期(七大領域)

五育優秀學生頒 

4.111學年度第 1學

期課後照顧活動結

束(1/18-高年段)、 

  (1/19-低、中年段) 

5.休業式(1/19) 

6.發放學期成績單 

7.調閱班級學籍簿

(1/19) 

1.期末大掃除(1/17) 

2.體育器材清點 

3.路跑活動(1/19) 

1.學生輔導資料歸檔 

2.寒假親職教育資料

分享 

3.特教通報檢核 

4.課後照顧身障專班 

  結業(1/17) 

1.收回各種借用品 

2.遊戲器材安全檢

查 

3.辦理校外教學招

標事宜 

4.優點獎勵點數發

放兌換圖書禮券 

5.飲水機更換濾心

（水質檢驗） 

1.縣府臨時交代業務 

  辦理 

2.年終獎金申請與每

月薪資申請 

3.行政會議 

4.期末校務會議(1/18) 

5.111學年度第 1學期

休業式(1/19) 

 

※寒假自 112 年 1月 20日起至 112年 2月 10日止，112年 2 月 10日寒假結束。 

※112年 2月 13 日(一)開學日，正式上課、供應營養午餐。 

※爰因 112年 1 月 27日(五)調整放假一日，於 112年 2 月 4 日(六)補行上班(兼任行政職務須上班)。 
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湳雅國民小學 111學年度第 1學期週三下午教師進修活動實施計畫表 

週 日 期 研 習 項 目 講 師 負責處室 地 點 備 註 

預備  
教師備課日 (8/26、8/29) 

強化教室教學情境布置(含母語學習角) 
蕭 嘉 祥 主任 

賴 益 進 校長 
教 務 處 

各 教 室 

辦 公 室 

期初校務會議

(8/26)10:00〜 

1 111.08.31 學年會議年段學生學習共作學習活動策略

及規劃、校慶等活動研討 
各 教 師 教 務 處 各 教 室 

敬請各年段學年主

任共同協助主持並

作成會議記錄 

2 111.09.07 兒少保護辯識,通報,自殺防治暨輔導知

能教師研習 
賴 益 進 校長 學 輔 處 多 功 能 教 室  

3 

111.09.14 
13:00〜17:00 

(校際聯盟)教師精進教學政策主題
研習〜正向管教—創造親師生三贏
與防制校園霸凌經驗分享(1) 

外 聘 講 師 

江坤樹主任 
教 務 處 

湳 雅 國 小 

學 生 活 動 中 心 
 

111.09.17 
08:00〜12:00 

教師家庭教育相關議題研習 
外 聘 講 師 

江宏志執行長 
學 輔 處 

湳 雅 國 小 

學 生 活 動 中 心 
111學年度班級

親師會(9/17) 

4 111.09.21 
13:00〜17:00 

(校際聯盟)教師精進教學政策主題
研習〜正向管教—創造親師生三贏
與防制校園霸凌經驗分享(2) 

外 聘 講 師 

江坤樹主任 
教 務 處 

湳 雅 國 小 

學 生 活 動 中 心 
 

5 111.09.28 教師備課或校外專業成長活動 各 教 師 各 處 室 
各 教 室 

各  學  校 

 

6 111.10.05 
13:30〜15:30 

教師專業學習社群(1) 「校訂課程之讀

步彰化飛躍雲端閱讀認證題目建置工作坊」 
蕭 嘉 祥 主任 教 務 處 多 功 能 教 室  

7 111.10.12 
111 學年度各校推廣學習扶助測驗結

果報告應用研習 
賴 益 進 校長 學 輔 處 電 腦 教 室  

8 111.10.19 
13:30〜15:30 

教師專業學習社群(2) 「校訂課程之讀

步彰化飛躍雲端閱讀認證題目建置工作坊」 
蕭 嘉 祥 主任 教 務 處 電 腦 教 室  

9 111.10.26 教師備課或校外專業成長活動 各 教 師 各 處 室 
各 教 室 

各  學  校 
 

10 111.11.02 學籍成績處理及教學檔案整理 各 教 師 教 務 處 各 教 室 
第1次定期評量

(11/01、11/02) 

11 111.11.09 教師交通安全教育相關議題研習 許興武主任 學 輔 處 多 功 能 教 室 
一年級注音符號總

結評量(11/08) 

12 111.11.16 
13:30〜15:30 

教師專業學習社群(3) 

摘要策略融入多文本教學 
外 聘 講 師 
陳弘輝主任 

教 務 處 
電 腦 教 室 

各 教 室 
 

13 111.11.23 教師備課或校外專業成長活動 各 教 師 各 處 室 
各 教 室 

各  學  校 
 

14 111.11.30 教師環境教育相關議題研習 許興武主任 學 輔 處 
各 學 校 或 

校 外 環 境 
 

15 111.12.07 教師備課或校外專業成長活動 各 教 師 各 處 室 
各 教 室 

各  學  校 
 

16 111.12.14 校慶活動準備週 各 教 師 各 處 室 各 教 室  

17 111.12.21 
校慶活動週 

(校際聯盟)A2數位學習工作坊： 

數位學習平台 

內 聘 講 師 
施淑津老師 

教 務 處 
湳 雅 國 小 

學 生 活 動 中 心 
創校 70週年 

校慶日(12/24) 

18 111.12.28 
(校際聯盟)A1數位學習工作坊： 

科技輔助自主學習介紹及說明 

內 聘 講 師 
施淑津老師 

教 務 處 
湳 雅 國 小 

學 生 活 動 中 心 
 

19 112.01.04 領域教學研討會 蕭 嘉 祥 主任 教 務 處 多 功 能 教 室 各領域召集人 

20 112.01.11 學籍成績處理及教學檔案整理 各 教 師 教 務 處 各 教 室 
第2次定期評量

(01/12、01/13) 

21 112.01.18 期末校務會議（1/18） 賴 益 進 校長 
各 教 師 

各 處 室 
辦 公 室 

111學年度第1學

期休業式(1/19) 

   校內研習活動時間為每週三下午 01：30至 04：30止。 

備註：《總綱》納入的議題，共計 19 項：性別平等、人權、環境、海洋、品德、生命、法治、科技、資訊、能源、安全、 

      防災、家庭教育、生涯規劃、多元文化、閱讀素養、戶外教育、國際教育、原住民族教育等（教育部，2014）。而其 

      中前四項(性平、人權、環境、海洋)，被稱為「重大議題」。 
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111學年度第一學期 導護老師 執勤輪值表（8/30〜1/19） 

組別 姓名 執勤週別 日期 

1 
蕭惠玲、董慶偉 

潘宇藏 

第 02 週 

第 08 週 

第 14 週 

第 20 週 

9/03〜9/09 (9/09中秋節補假） 

10/15〜10/21 

11/26〜12/02 

1/07〜1/12(1/07補 1/20上課） 

2 
廖惠認、張杏綺 

佘慧伶 

第 03 週 

第 09 週 

第 15 週 

第 21 週 

9/10〜9/16 

10/22〜10/28 

12/03〜12/09 

1/13〜1/19(1/20功能性調整放假） 

3 
劉瓊玫、劉思筠 

蘇依蓉 

第 04 週 

第 10 週 

第 16 週 

9/17〜9/23 

10/29〜11/04 

12/10〜12/16 

4 
游明潤、楊惠琪 

邱舜桃 

第 05 週 

第 11 週 

第 17 週 

9/24〜9/30 

11/05〜11/11 

12/17〜12/23 

5 
簡心怡、王沛驊 

江語如 

第 06 週 

第 12 週 

第 18 週 

10/01〜10/07 

11/12〜11/18 

12/24〜12/30 

6 
龔炳明、蔡宛瑾 

曾凱楹 

第 01 週 

第 07 週 

第 13 週 

第 19 週 

8/30〜9/02 

10/08〜10/14(10/10國慶日放假） 

11/19〜11/25 

12/31〜1/06(1/02補假） 

 預備組：許興武主任、蕭嘉祥主任、許洽勝主任協助幫忙。 

1/19下午及 111學年度第二學期第一週由劉瓊玫、劉思筠老師、蘇

依蓉老師擔任導護。 

 

        值勤注意事項： 

1. 第一、二學期導護交通路隊值勤時間。 

（早上值勤 07：10-07：30，下午值勤 15：50-16：05）。 

2. 校園學童安全處理，早自修和午休巡視校園學童安全，協助緊急事故處理。 

3. 週二晨會時間 07：50先廣播樂隊同學準備樂器，再指導學生做健走。 

4. 週五不開晨會，8:00廣播集合學生，指導學生跑步。 

5. 適逢考試當天暫停健走、跑步一次。 
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湳雅國民小學 111學年度第 1學期社區閱讀中心 

推動教育相關議題每月主題活動表 

  活動日期 活動時間 活動地點  主講人/負責人   備   註 

111.09. 17（星期六） 

班級親師會活動 

08：00 

～  

12：00 
活動中心 

校長 

家長會長 

/本校各處室 

/本校各教師 

家庭教育議題

-親職教育活

動 

110.10.15（星期六） 

週末社區親職教育活

動暨實作活動 

08：30 

～  

11：30 

活動中心 
外聘老師 劉明珠 

/本校學輔處 

( 教優區親職

教育活動)  

111.12. 24（星期六） 

社區親子閱讀同樂闖

關活動 (配合校慶) 

08：00 

～  

12：00 
校 園 

本校圖書、故事志工小組 

/本校教務處 

1 同心協力玩創意 

2 注意力大考驗 

3 默契很重要 

4 挑戰觀察力 

 

5.彰化縣故事閱讀

協會(設攤) 
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