103學年度附設進修學校工作計畫表
	月  份
	工    作    內    容

	八月份
	一、二、三年級返校日
二、新生申請減免各項學雜費
三、新生註冊
四、第二次免試入學報到

五、學期排課準備

六、二、三年級註冊

七、新生補註冊

八、期初校務會議
九、新生編班

	九月份
	一、開學典禮、正式上課

二、寄發未註冊家長通知函

三、實施期初各科、學科教學研究會

四、期初教務工作會議

五、辦理新生核報學籍

六、製發各班學生成績冊

七、辦理本學期重修作業

八、核發一卡通學生證

九、辦理各項獎助學金申請
十、第2學期學生學異動名冊核報

十一、102學年畢業生名冊核報
十二、103學年度新生名冊核報

	十月份
	一、各科、學科第二次教學研究會

二、第一次定期考查

三、網路呈報公務統計報表
〈一〉學生概況表
〈二〉原住民學生數及畢業生數
〈三〉新生入學方式統計表
四、寄送第一次定期考查成績單

	十一月份
	一、103學年度實用技能學程輔導訪視
二、第二次定期考查
三、104年四技二專統測校內報名報名截止
四、寄第二次定期考查成績

	十二月份
	一、實用技能學程學生開始申請職場經驗及技能檢定採計學分採計
二、繳交下學期各項學雜費申請資料
三、配合45週年校慶活動
四、持續宣導交通安全及學校相關規定

	元月份
	一、第三次定期考查
二、統計學生學期德育成績
三、期末學生事務會議
四、下學期就學貸款宣導
五、發註冊資料
六、期末教務工作會議
七、轉學生報名
八、留校輔導學生實施愛校服務自強教育
九、寄本學年度第一學期成績單
十、審核實用技能學程「職場經驗證明」及「技能檢定證照」採計學分數
十一、學生辦理異動

	二月份
	ㄧ、103學年度第二學期學生註冊
二、轉學生報名、審核。
三、排定103學年度第二學期課表

四、103學年度第2學期期初校務會議。
五、開學典禮。
六、國教署104學年度招生簡章審查
七、呈報轉學生異動名冊

	三月份
	一、第一學期期末異動學生名冊核報。

二、第二學期期初異動學生名冊核報。

三、公佈重補修學分學生名單

四、重補修學分報名、交費。

五、第一次定期考查。

六、103(1)各項獎助學金申請。

	四月份
	一、開始重補修。

二、寄第一次定期考查成績

三、開始國中補校宣導。

四、家長會費退費。

五、實用技能學程3年級生申請證照、職場經驗折抵學分。

	五月份
	一、四技二專統一入學測驗
二、各學科教學研究會

三、第二次定期考查。

四、公佈3年級補考名單。

五、三年級補考

六、收實用技能學程職場經驗及證照折抵申請書。

七、配合日校籌備畢業典禮。

	六月份
	一、實施6月份重補修。

二、協辦3年級畢業典禮

三、3年級畢業典禮

四、統計1、2年級學生德育成績。

五、1、2年級第三次定期考查

六、審核實用技能學程職場及證照折抵學分相關資料。

七、期末學務會議

八、期末校務會議、期末教務工作會議。

	七月份
	一、寄本學年度學生成績單。

二、實用技能學程職場經驗及技能檢定證照採計學分審核會議。

三、受理轉學生報名

四、學生辦理異動

五、結算及核發本學期各梯次重補修各項費用
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