捌、學校行事與學年行事規劃表

	桃園縣中壢市內定國民小學99學年度行事曆

	98學年度下學期行事曆(暑假)

	週次
	日期
	行政
	教務處
	訓導處（輔導）
	總務處
	主計
	人事

	
	07/03
	◎暑假開始
	◎課後扶助課後照顧結算及成果送件
	◎簿冊整理

◎學生測驗整理

◎校園衛生檢查

◎認輔紀錄彙整
	◎財產盤點

◎總務處會議

· 工具維修

· 水塔清理

· 校園花木修剪

· 飲水機檢修

· 前棟教室補強招標發包施工
	
	◎填報推動業務委託民間辦理情形調查表

◎學歷改敍作業

◎教師下學年請假卡製作

	
	07/04-

07/10
	
	◎辦理暑期電腦夏令營隊

◎申請各項表格
	◎校園清潔

◎體育器材檢查

◎健康中心資料整理
	· 教室燈管檢查

· 板擦機清理

· 校園排水清理
	◎編製次年度預算◎函報上月報表

◎請領當月分配數
	

	
	07/11-

07/17
	
	◎整理各班教室電腦
	◎各組工作計畫擬定

◎打掃用具整理

◎性別平等教育資料彙整
	· 遊戲器材檢修及油漆粉刷

· 校園設施檢修
	◎7/16轉發月退人員退休金
	

	
	07/18-

07/24
	
	
	◎工作會議

◎訓輔工作電腦資料統整
	◎校園花木修剪
	◎辦理次月薪津請款
	◎教師成績考核先期作業，差假獎懲統計

	
	07/25-

07/31
	
	◎7/29編班公開作業

◎畢業生一覽表
	
	
	
	◎導師兼行政、行政概況表報府備查、人事主計派兼報府

	桃園縣中壢市內定國民小學99學年度行事曆

	99學年度上學期行事曆

	週次
	日期
	行政
	教務處
	訓導處（輔導）
	總務處
	主計
	人事

	暑假
	08/01-

08/07
	
	
	◎聯繫溫馨安全導護站

◎交通志工編組
	◎物品盤點

◎器材維修
	
	◎辦理兼行政職務教師之國民旅遊卡異動

◎教師兼行政不休假獎金核發

◎辦理代理教師甄選

· 聘書製發

◎報送八月獎懲令及月獎懲統計表

◎5-8月公務人員平時考核

◎陳報縣府教師在職進修相關申請資料

◎新進教師敍薪報府核備

◎報送校長成績考核



	
	08/08-

08/14
	
	◎8/1編班基準日

◎借書證登錄

◎課表編排

◎桃園縣品格教育網站編修
	◎安排導護工作

◎營養教育資料彙整


	◎飲水機檢修

◎廁所設備檢修
	◎請領當月分配數◎函報上月報表
	

	
	08/15-

08/21
	
	◎學校本位教師研習規劃
	◎校園衛生檢查

◎體育活動規劃
	◎校園雜草清除

◎水池清理

◎列出採購清單
	
	

	
	08/22-

08/28
	◎8/26-

8/27教師備課
	◎開學準備

◎班級學生資料修正

◎教科書簿本、教具、指引分發

◎課程發展委員會(一) 

◎教學情境佈置

◎教學觀摩名單決定

◎新進教師座談

◎學校網站使用研習
◎暑假備課開始（8/25-8/27）
	◎遊戲器材總檢

◎學生輔導記錄檢查

◎教師輔導知能

◎擬定學生體適能計畫
	◎庭園志工日

◎物品採購

◎遊戲器材檢修、粉刷
	◎辦理次月薪津請款
	

	01
	08/29-

09/04
	◎8/30開學日正式上課
	◎課後照顧開始

◎暑假作業評選

◎電腦設備維修調查

◎徵求讀經、圖書志工

◎線上閱讀心得發表比賽

◎調查班上特定生身份
	◎新生家長座談會
◎清淨家園大掃除

◎成立學校環保隊(小尖兵)

◎路隊編排

◎招募交通、認輔志工

◎生活常規訓練

◎一年級午餐禮儀教育

◎安全教育宣導

◎資源回收物再創新比賽
	◎8/26-8/27班級文具採購登記

◎8/30班級文具發放

◎開學用品發放

◎註冊事宜

· 8/29庭園志工日

· 註冊、社團收據本發放
	◎轉發教師兼行政人員不休假加班費
	◎報送退休人員中秋節慰問金名冊

◎報送教師節禮金清冊

◎受理教職員子女教育補助費申請

◎教職員識別證製作

◎教評會、成績委員改選、代理教師敘薪

	02
	09/05-

09/11
	
	◎教學情境佈置觀摩

◎特定學生名冊彙整

◎縣內兒童文學徵文

◎家庭訪問

◎特定學生書籍款及代收代辦費申請

◎新生編班資料
	◎特殊需求學生輔具申請

◎建立緊急連絡表

◎小市長就職典禮

◎檢查服裝儀容

◎認識師長

◎社團活動開始

◎宣導垃圾減量及分類
	◎校園與教室整理

· 總務處工作會議

· 家長會班級代表圈選單發放
	◎請領當月分配數◎函報上月報表
	◎人事資料整理

◎成績考核委員會設置要點修正

◎教職員工互助辦法修正

◎差旅費支付標準修正

◎教學優良教師票選

◎教師成績核定審查

	03
	09/12-

09/18
	◎班親會


	◎教師進修(一)精進教學研習

◎身心障礙學生書籍費申請

◎原住民獎學金申請
	◎班親會
◎溫馨安全導護站宣導

◎登革熱、腸病毒宣導

◎健康促進學校計畫
	◎水質檢測

· 消防設備安全檢

· 準備校外教學招標事宜
	
	· 教師考績報送

	04
	09/19-

09/25
	◎9/22中秋節


	◎領域會議（一）

◎身心障礙學生交通費申請
	◎自治市幹部會議

◎身高體重BMI測量

◎IEP會議

◎廢電池回收宣導
	◎期初家長代表大會


	◎辦理次月薪津請款     ◎轉發退休人員中秋節慰問金
	◎製作教職員一覽表及行政概況表報府備查

	05
	09/26-

10/02
	
	◎教師進修(二)精進教學研習

◎閱讀推廣活動

◎讀經會考準備

◎收晨檢簿

◎大陸與外籍配偶其子女教育通報。
	◎出版教師節壁報

◎午餐營養教育宣導

◎認輔會議

◎志工團會議

◎校外教學籌備會
	
	
	◎緩召資料申報準備

◎子女教育補助費核銷

	06
	10/03-

10/09
	
	◎教師進修(三)精進教學研習

◎身心障礙學生獎助金申請
	◎清淨家園大掃除

◎遊戲器材檢查

◎交通安全宣

導

◎組成健康促進工作團隊
	◎庭園志工日
	◎函報上月報表

◎請領當月分配數
	· 獎懲人數統

報送九月獎懲令及月獎懲統計表

◎報送人事資料



	07
	10/10-

10/16
	◎10/10國慶日
	◎課程發展委員會（二）

◎教學觀摩(一) 
	◎出版國慶壁報

◎登革熱宣導


	◎校園花木整理

◎工友季考核會議
	
	

	08
	10/17-

10/23
	
	◎內定通訊出刊

◎學年會議(一)

◎桃園影展送件

◎校內語文競賽初賽甄選
	◎法治教育宣導

◎登革熱、腸病毒宣導
	· 校園整理

· 校舍修繕


	◎辦理次月薪津請款
	◎緩召資料申報

	09
	10/24-

10/30
	
	◎評量命題

◎收晨檢簿
	◎班級學生輔導紀錄卡抽檢

◎品格教育～敬老月活動
	◎印製考卷
	◎轉發教育人員考績獎金
	

	10
	10/31-

11/06
	◎11/2（二）

11/3（三）期中評量
	◎期中定期評量

◎閱讀月活動
	◎清淨家園大掃除

◎遊戲器材檢查
	
	
	· 報送十月獎懲令及月獎懲統計表

◎報送人事資料

	11
	11/07-

11/13
	
	◎全校作業抽查

◎教學觀摩(二)

◎領域會議(二)

◎電腦繪圖查資料比賽。
	◎自治市幹部會議

◎性別平等教育宣導

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎庭園志工日
	◎請領當月分配數

◎函報上月報表
	◎退撫資料報送銓敘部

	12
	11/14-

11/20
	◎體育發表會
	◎教師進修(四)


	◎健康中心量體重身高等

◎生命教育宣導
	◎消防設備安全檢查


	
	

	13
	11/21-

11/27
	
	◎閱讀活動教學成果整理

◎教學觀摩(三)

◎家庭訪問
	◎午餐意見調查

◎遊戲器材使用宣導

◎租稅教育宣導
	◎校園整理
	◎辦理次月薪津請款
	◎新任事務、總務主任、主計財產申報

	14
	11/28-

12/04
	
	◎收晨檢簿

◎教師進修(五)
	◎午餐教育製作學習單

◎愛滋病防制宣導
	◎遊戲器材檢修
	
	◎報送人事資料
◎報送11月獎懲令及月獎懲統計表

	15
	12/05-

12/11
	
	◎下學期教科書評選

◎學年會議(二) 

◎教學觀摩(四)
	◎清淨家園大掃除

◎體育器材檢查、增購及維修

◎擬定學校健康促進計畫

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎庭園志工日
	◎請領當月分配數

◎函報上月報表
	

	16
	12/12-

12/18
	
	◎領域會議(三)


	◎消防安全宣導

◎消防安全藝文競賽

◎一、四年級瑞文氏測驗
	◎水質檢測

◎辦公室整理


	
	◎8-12月公務人員平時考核

◎校長、總務主任、主計、事務財產申報

	17
	12/19-

12/25
	
	◎修訂99學校課程計畫
	◎辦理全校性體育競賽

◎午餐特色-冬至搓湯圓

◎反毒宣導
	
	◎辦理次月薪津請款
	◎準備公務人員成績考核資料

◎職員、工友、兼行政教師強制休假補助請款核撥

	18
	12/26-

01/01
	◎1/1元旦
	◎收晨檢簿

◎課程發展委員會（三）
	◎遊戲器材安全檢查

◎畢業紀念冊籌備會議
	
	◎轉發職員工友不休假加班費

◎12/31當年度預算關帳
	◎年終工作獎金及年終慰問金審核

◎受理公務人員及工友不休假加班費申請

	19
	01/02-

01/08
	
	◎期末命題

◎整理學籍晨檢簿
	◎體育器材總檢

◎IEP期末會議

◎清淨家園大掃除

◎表揚熱心服務學生

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎教科書訂購

◎印製考卷

◎遊戲器材檢修

· 工友季考核會議

· 庭園志工日
	
	◎報送人事資料
◎報送12月獎懲令及月獎懲統計表

◎受理第二學期留職停薪申請作業及通知人員復職

◎填報推動業務委託民間辦理情形調查表

◎填報因公傷殘死亡調查表

	20
	01/09-

01/15
	◎1/13（四）1/14（五）期末評量
	◎期末定期評量

◎內定通訊出刊

◎成績結算

◎校內英語朗讀說故事比賽
	◎查閱輔導資料記錄卡

◎期末大掃除


	· 工友考核會議

◎家長委員會議

◎庭園志工日
	◎請領當月分配數
	◎召開公務人員成績考核會議

◎省教育會年費收繳

	21
	01/16-

01/20
	◎1/20結業式


	◎收晨檢簿

◎收學籍卡
	◎跳蚤市場活動

◎畢業照拍照
	◎下學期班級文具採購登記及發放
	◎1/16轉發月退人員退休金
	◎報送退休人員春節慰問金名冊

	寒假
	01/21-

02/10
	◎1/21寒假開始

◎1/21備課
	
	
	◎工具維修

◎器材維修

◎校園整理

◎教室燈管更換板擦機清理

◎工友會議

◎財產盤點

◎物品盤點

◎消防設備安全檢查
	◎函報上年度會計年報

◎辦理次月薪津請款
	

	99學年度下學期行事曆

	週次
	日期
	行政
	教務處
	訓導處（輔導）
	總務處
	主計
	人事

	寒假
	01/21-

02/10
	
	
	
	· 註冊事宜

◎庭園志工日
	◎轉發上年度年終獎金   ◎轉發退休人員春節慰問金◎請領當月分配數
	◎報送人事資料

	1
	02/11-

02/12
	第二學期開學
	◎分發教科書

◎課後照顧開始
	◎遊戲器材總檢

◎清淨家園大掃除

◎安全教育宣導

◎資源回收物再創新比賽

◎生活常規訓練

◎執行健康促進計畫

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎班級文具發放


	◎函報上月報表
	· 報送1月獎懲

令及月獎懲統計表



	2
	02/13-

02/19
	
	
	◎午餐藝文活動

◎預防禽流感宣導

◎推廣體適能活動

◎IEP會議

◎社團活動開始
	◎期初家長委員會議


	
	◎報送上學期教學優良教師

◎受理教職員子女教育補助費申

	3
	02/20-

02/26
	
	◎特定學生書籍款及代收代辦費申請

◎教學情境佈置觀摩

◎家庭訪問

◎身心障礙學生書籍費及交通費申請
	◎認輔會議

◎溫馨安全導護站宣導
	◎遊戲器材檢修

◎設備檢修維護
	◎辦理次月薪津請款
	

	4
	02/27-

03/05
	
	◎寒假作業展

◎收晨檢簿

◎教學觀摩(一) 

◎領域會議(一)
	◎生活常規訓練

◎交通安全教育宣導

◎遊戲器材檢查
	◎校園雜草清除
	
	· 報送人事資料

· 報送2月獎懲令及月獎懲統計表

	5
	03/06-

03/12
	
	◎課程發展委員會(一)

◎教學觀摩(二)
	◎召開體適能會議

◎午餐營養教育宣導
	◎水質檢測

◎物品盤點

◎庭園志工日
	◎請領當月分配數◎函報上月報表
	

	6
	03/13-

03/19
	
	◎教師進修(一)

◎校內語文競賽決賽
	◎消防安全宣導

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎財產盤點
	
	◎資深優良教師審查及報府

	7
	03/20-

03/26
	
	◎學年會議(一)

◎教師教學及行政意願調查
	◎法治教育宣導
	◎消防設備安全檢查
	◎辦理次月薪津請款
	

	8
	03/27-

04/02
	
	◎收晨檢簿

◎清寒獎學金申請

◎教師進修(二)

◎教師專書閱讀

◎畢業生名冊報內壢國中

◎畢業班學生升學輔導說明會
	◎運動安全宣導

◎模範兒童表揚
	
	
	· 報送人事資料

◎報送3月獎懲令及月獎懲統計表

	9
	04/03-

04/09
	◎4/5民族掃墓節
	◎內定通訊出刊

◎領域會議(二)

◎科學展覽送件

◎評量命題
	◎遊戲安全教育宣導

◎登革熱、腸病毒宣導


	· 遊戲器材檢修

· 庭園志工日

◎季考核會議
	◎請領當月分配數◎函報上月報表
	◎緩召業務處理協調會議

	10
	04/10-

04/16
	
	◎BLOG比賽

◎讀經闖關活動

◎教師進修（三）
	◎遊戲器材檢查

◎生命教育宣導
	◎印製考卷
	
	超額教師校內提報審查會議

	11
	04/17-

04/23
	◎4/19

（二）4/20（三）期中評量
	◎期中定期評量

◎全校作業抽查

◎新生報到

◎4/18英語村遊學
	◎班級學生輔導記錄卡抽檢

◎
	
	◎辦理次月薪津請款
	◎教師調動申請



	12
	04/24-

04/30
	◎親職教育日
	◎教師進修(四)

◎教學觀摩(二)

◎收晨檢簿
	· 品德教育宣導

· 親職教育日


	
	◎轉發職員工友考績獎金
	

	13
	05/01-

05/07
	◎親職教育日補假
	◎教材評選-學年
	◎防治登革熱宣導

◎租稅教育宣導

◎登革熱、腸病毒宣導
	◎庭園志工日

◎校園雜草清除
	
	· 報送人事資料

· 報送4月獎懲令及月獎懲統計表

· 接受緩召申請

	14
	05/08-

05/14
	◎5/8母親節
	◎領域會議─教材評選

◎教學觀摩(三)

◎畢業證書委託製作
	◎遊戲器材安全檢查

◎小市長選舉

◎撰寫健康促進學校報告並發表
	◎遊戲器材檢修
	◎請領當月分配數

◎函報上月報表
	◎教評會審查縣內介聘教師

◎下年度退休申請調查

	15
	05/15-

05/21
	
	◎5/19課程發展委員會（教科圖書評審委員會議）─決議教材選用

◎六年級定期評量命題
	◎辦理合作教育競賽

◎畢業典禮籌備會議

◎畢業生家長座談會
	
	
	◎報送退休人員端午節慰問金名冊

	16
	05/22-

05/28
	
	◎5/25學年教學進度表撰寫

◎5/25領域課程小組會議─領域課程計畫撰寫
	◎宣導垃圾分類及減量

◎認輔會議
	· 期末家長委員會議

◎印製考卷
	◎辦理次月薪津請款
	

	17
	05/29-

06/04
	
	◎6/1課程發展委員會─彈性學習時間規劃

◎收晨檢簿
	◎安全教育宣導

◎登革熱、腸病毒宣導

◎反毒宣導
	◎水質檢測


	
	· 報送人事資料

◎報送5月獎懲令及月獎懲統計表

	18
	06/05-

06/11
	◎6/6端午節

◎6/7（二）6/8（三）畢業考
	◎6/8領域課程計畫、教學進度總表彙整完成

◎6/9課程發展委員會─審查學校課程計畫

◎內定兒童出刊
	◎遊戲器材安全檢測

◎IEP期末會議

◎性別平等教育宣導

◎畢業典禮預演
	◎消防設備安全檢查

◎庭園志工日
	◎轉發退休人員端午節慰問金     

◎請領當月分配數◎函報上月報表
	

	19
	06/12-

06/18
	◎6/16  （四）畢業典禮(暫定)
	◎6/18修正學校課程計畫─完稿校正

◎教師進修（四）─教學觀摩成果研討

◎評量命題

◎6/20 畢業生國中報到
	◎辦理全校性路跑活動

◎6/16 畢業典禮
	◎遊戲器材檢修

◎印製考卷
	
	◎教評會審查縣外介聘教師

	20
	06/19-

06/25
	◎6/23（四）6/24（五）期末評量
	◎期末評量

◎6/24學校課程計畫送審(電子檔)

◎成績結算
	◎表揚熱心服務學生

◎查閱輔導資料記錄卡


	◎季考核會議
	◎辦理次月薪津請款
	

	21
	06/26-

06/30
	◎6/30結業式
	◎整理學籍晨檢簿

◎收學籍卡及教師手冊
	◎期末大掃除
	
	
	

	暑假
	07/01-

08/29
	◎7/1暑假開始
	
	
	◎財產盤點

◎工具維修

◎工友會議

◎教室燈管更換、板擦機清理
	◎編製次年度預算◎請領當月分配數◎函報上月報表

◎7/16轉發月退人員退休金

◎辦理次月薪津請款        
	· 報送人事資料

◎報送6月獎懲令及月獎懲統計表

	
	8/30
	◎8/30開學日正式上課
	
	
	
	
	


