下學期排課
	先排代課老師，再排特教(直接問特教:你要什麼?)。

梁老師 都排早上


教學組長工作
	［不定時］
1. 填報：2688、英語、補救教學

2. 找代課：公假、安胎假、喪假、讀劇協主辦、事病假（提供代課名單）

3. 薦派領域老師參加研習：通知老師、印公文傳閱、協商參加、附件放雲端

4. 參加跟教學組長相關研習：107新課綱、補救教學…
5. 注意原住民老師上課情形：如有請假要補課。
6. 學生參加校外比賽得獎：雲端教務處記錄、跑馬燈、公告學校網頁。
7. 代課老師：傳送課程計畫中的”評量計畫”給老師，提醒給分比例。

8. 臨時交辦事項：瘋棒球學英文

	［每月重複］
1. 電子校刊：月底提醒繳交作品到雲端、製做榮譽貼紙、核發。
2. 填報人力資源網：2688每月10號前。
3. 月底最後一週：提醒代課老師簽到。
4. 薪資：代課老師、家庭教育中心、輔導團、超鐘點、原住民老師（印領清冊、動支單、簽到簿）

	備註：
佳興禮品工藝社 7230288 7235966 0916-327-450
假日帶學生比賽：老師補假一天、學生餐費80元(附統編收據，只限用餐時間)


	寒假 
1. 課表：重排課表（代課老師有變動，就要重排）、公布學校網頁、提醒老師繳交新課表存查、更正科任總表、更正班級總表。

	二月
1. 補救教學填報：執行成果、開班送審
2. 補救教學開班：印調查表、發給各班、回收統計、製造名單和聯絡方式、開班通知、晨會提醒、雲端開成果資料夾

	三月
1. 補救教學資料處理費：動支單、支出憑證

2. 單字檢定考：提醒英文老師出題&錄音、送印考卷、給考卷、製作榮譽榜、印製獎狀、印製榮譽貼紙、頒獎

	四月
1. 校內成語競賽：準備考題、答案卡、2B鉛筆、成績表格(提醒老師登打)。
2. 校內母語競賽：確認辦法&公告、安排評審&公告、學校網頁開報名系統、下載名冊、評分表、抽籤、榮譽榜、獎狀、榮譽貼紙、頒獎。
3. 校外成語競賽：線上填報報名資料、寄出紙本報名資料、拍照&製作選手證、發通知

	五月

1. 補救教學施測：學籍系統抓學生名單(學生來源：學生名單+個案管理)、整理名單&密碼條發給各班、預約每次的考試時段、帶學生施測 
2. TASA學力測驗。
3. 提醒六年級科任老師(不用考畢業考的科目)，在六年級畢業考前一週送出成績。
4. 語言選修調查表：發給一到五年級各班，回收&確認統計結果。

	六月

1. 提醒代課老師:期末繳交一份紙本成績給學年主任(不知道是誰的話可以問級任老師)，紙本成績上面要有當初課程計畫寫的評量方式，例如:課堂表現、小考、作業...等。
2. 畢業考：學籍成績系統下載前三名和進步獎、製作請領清冊、印製獎狀、墊錢、紅包袋
3. 106美展辦法：公告學校網頁、雲端
4. 畢業典禮：印市長獎獎狀、整理禮物
5. 校內美展前置作業：修訂比賽辦法&印製、印製比賽規格-學生版、印製報名表、準備各類組比賽用紙(電話訂購)、提醒繳交時間。

	七月

補救教學評鑑 

	八月

1. 課表：排課表、調整課表、掛到學校網頁、製作班級總表、製作科任總表。
2. 課程計畫：審查本校&他校。
3. 學校網頁：設定超鐘點、家庭教育中心、輔導團、課稅配套節數。

4. 成績處理系統：設定導師(註冊組)、科任老師、各科加權（依照上課比例）。

5. 印製調課單、假單放人事主任那裡。

	九月［開學］
1. 英語單字檢定考：提醒英文老師出考卷&錄音&審題、送印考卷、榮譽榜公告公佈欄&學校網頁、榮譽貼紙、頒獎。
2. 補救教學：填報暑假執行成果、填報第一學期開班結果、確認上課老師、發開班調查表、回收調查表、發開班通知單、製作學生點名單、基本資料、老師簽到表、評鑑表格、提醒老師上雲端填寫
3. 代課老師：簽到簿、薪資動支單、印領清冊、印行事曆給代課老師、Line群組隨時提醒學校活動、停課（國定假日）劃掉簽到簿。
4. 校內美展比賽：晨會提醒繳交美展作品、收作品(不可以摺疊!!)、安排美展和語文競賽評審、前一天提醒評審、榮譽榜、獎狀、榮譽貼紙、頒獎。
5. 開雲端校刊資料夾（作文、美術作品）。

	十月
1. 人力資源網：匯入全校課表。
2. 全市美展比賽：網路登打報名資料（50筆）、書法和水墨托底、平面設計錶框（跟校長報價、跟家長委員會申請經費、請劉主任送去嘉興、開收據）、印出名冊、報名表（核章）、書法報名表要寫住址、報名表貼在右上左下、書法膠帶浮貼、所有作品都要學生簽名、現場送件(記得帶職章)、申請學藝獎學金、等收市賽獎狀、頒獎
3. 讀者劇場：幫忙印製稿子、200字簡介、線上報名、領隊會議、幫學生請公假、申請雜費、比賽當天帶隊

4. 校內語文競賽：辦法、學校網頁開報名系統、提醒截止日期、整理參賽名冊、評分表、找篇目&印製&公布、安排比賽期程&評審&主持人&看班級的人、找出鈴鐺&放稿子的壓克力背板&會場布置用語、50字書法用紙編號、作文紙先寫題目再印製&編號、印雙面字音字形考卷&編號、前一天提醒評審評分、抽籤上台順序、當場抽定比賽篇目、獎狀、榮譽貼紙、頒獎
5. 習作檢閱：提報優良名單、修改檢閱表格、蓋章、廣播拿回、核發榮譽貼紙
6. 定期評量：提醒收考卷、發通知單、收雙向項目表和試題分析表、前一週送印考卷、考試當天放考卷、考試當天廣播提醒拿考卷、優良名冊、申請獎學金

(收據&請領清冊)、裝紅包、獎狀、頒獎

	十一月
1. 語花小書：網路登打報名資料、貼條碼、寄件
2. 多元實證評量：買資料夾、印背條「105學年度X年級多元評量實證」

3. 讀劇比賽：幫忙錄影
4. 協辦讀劇：找代課&調課
6. 語文競賽培訓：找老師來協調挑選手、發通知、培訓開始
7. 期中考：獎狀、獎學金、紅包、頒獎

	十二月
1. 補救教學施測：確認名單、學生管理系統更新資料、轉出、結案、發施測提醒給學生、各年級網路預約施測時間、補測、做施測費簽到簿和動支單

2. 申請學藝獎學金：讀者劇場（學生&指導教師）、語花小書、臺南市美展、全國美展

	一月

1. 全市比賽頒獎：雨花小書、臺南市美展
2. 習作檢閱：晨會提醒、印檢核表格、蓋章、廣播取回、補交
3. 期末考：雲端開雙向細目資料夾、發提交考卷通知單、晨會提醒、考卷送印、獎狀、申請獎學金、頒獎
4. 單字檢定考：提醒英文老師期末編製背書單、送印


