
教務處工作計畫管控表 

月  份 工    作    內    容 執行狀況 完成日期 

八月份 

一、102 年國中登記分發報到 

二、寄發 102 年新生註冊劃撥單 

三、參加 102 年高中職均質化計畫工作坊 

四、參加 102 年高職優質化計畫工作坊 

五、辦理 102 學年度國中技藝教育課程協調會 

六、建教班辦理異動 

七、辦理新生註冊 

八、二、三年級學生註冊返校日 

九、參加技職教育國中宣導種子教師研習 

十、轉學生面試 

十一、十二年國教教師專業知能五堂課教師研習 

十二、建教班第二次定期考查 

十三、新生補註冊 

十四、新生始業式 

十五、辦理專業英文字彙教師研習 

十六、102 學年度第 1學期期初教務會議 

十七、開學日 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

102.08.01 

102.08.05 

102.08.06 

102.08.09 

102.08.14 

102.08.15 

102.08.16 

102.08.19 

102.08.19 

102.08.20 

102.08.23 

102.08.23 

102.08.23 

102.08.26 

102.08.27 

102.08.29 

102.08.30 

九月份 

一、實施期初各科、學科教學研究會 

二、參加 103 年高中職免試入學委員會 

三、期初教務工作會議 

四、辦理二、三年級補考 

五、辦理本學期重修作業 

六、課後輔導班報名、開課 

七、參加高雄市國語文競賽複賽 

八、辦理新生基本學科能力測驗 

九、教師專業發展評鑑期初推動小組會議 

十、寄發未註冊家長通知函 

十一、參加教育部 102 年實用技能訪視會議 

十二、補救教學系統教師研習 

十三、製發各班學生成績冊 

十四、辦理新生核報學籍 

十五、核發一卡通學生證 

十六、申請二、三年級學雜費減免 

十七、辦理各項獎助學金申請 

十八、製發國中技藝學程班教室日誌、點名簿 

十九、辦理高雄市 103 年技藝教育課程題庫確認會議 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

102.09.06 

102.09.06 

102.09.12 

102.09.16 

102.09.27 

102.09.23 

102.09.14 

102.09.14 

102.09.12 

102.09.05 

102.09.13 

102.09.18 

102.09.23 

102.09.20 

102.09.30 

102.09.13 

持續辦理 

102.09.02 

102.09.12 



月  份 工    作    內    容 執行狀況 完成日期 

二十、辦理高雄市 102 學年度適性輔導研習 ■已完成 102.09.28 

十月份 

ㄧ、第一次定期考查、建教班期中考 

二、辦理第一次作業抽查 

三、參加全國教務主任會議 

四、辦理英文單字查字典比賽 

五、實施各科第二次教學研究會 

六、高職優質化推動小組十月份管考會議 

七、寄發第一次段考成績單 

八、高三模擬考試報名 

九、申購 103 年大學學科能力測驗簡章 

十、辦理學生異動名冊核報 

十一、102 學年度第 1學期各項補助款完成申報 

十二、申購 103 年度四技二專統一入學測驗簡章 

十三、實用技能學程家長說明會 

十四、辦理高雄市適性輔導家長研習(國昌國中) 

十五、寄發國中技藝學程班第一次段考成績表 

十六、製作國中技藝學程班成績優良獎狀 

十七、102 學年度國中技藝學程班第三次會議 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

102.10.17 

102.10.09 

102.10.09 

102.10.23 

102.10.16 

102.10.03 

102.10.31 

102.10.09 

102.10.18 

102.10.30 

102.10.31 

102.10.30 

102.10.19 

102.10.05 

102.10.18 

102.10.18 

102.10.31 

十一月份 

ㄧ、辦理正規班第二次定期考查、建教班期末考 

二、辦理國語文字音字形比賽 

三、辦理國語文作文比賽 

四、102 學年度實用技能班輔導訪視 

五、高職優質化推動小組十一月份管考會議 

六、遴聘業界專家協同教學輔導訪視 

七、多益英文檢定考場認證 

八、辦理教師教學檔案觀摩研習 

九、教師專業發展評鑑輔導夥伴輔導 

十、103 年度四技二專申購統測簡章 

十一、報名 103 年度大學學科能力及術科測驗報名 

十二、103 年度四技二專統測校內報名截止 

十三、第一次定期考查補救教學截止 

十四、102 學年度技藝班輔導訪視 

十五、寄發國中技藝學程班第二次段考成績表 

十六、102 學年度燕巢國中技藝教育專班輔導訪視 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

102.11.28 

102.11.29 

102.11.29 

102.11.25 

102.11.07 

102.10.31 

102.11.12 

102.11.19 

102.11.19 

102.11.12 

102.11.22 

102.11.29 

102.11.22 

102.11.29 

102.11.15 

102.11.12 

十二月份 

一、高中職均質化國中種子教師研習(設計) 

二、高中職均質化國中種子教師研習(家政) 

三、高中職均質化國中種子教師研習(餐旅) 

四、第二次作業抽查 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

102.12.05 

102.12.06 

102.12.11 

102.12.11 



月  份 工    作    內    容 執行狀況 完成日期 

五、語文週各項語文競賽 

六、高職優質化推動小組十二月份管考會議 

七、優質精進計畫校內外協調會 

八、優質精進計畫專家諮詢 

九、建教班補考 

十、英文單字認證 

十一、申購 103 年度四技二專推薦甄選、技優甄保、

登記分發簡章 

十二、辦理高三第一次模擬考試 

十三、技藝班技藝競賽辦理單位協調會 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

 

■已完成 

■已完成 

102.12.11 

102.12.05 

102.12.10 

102.12.26 

102.12.20 

102.12.31 

102.12.12 

 

102.12.27 

102.12.06 

一月份 

ㄧ、辦理正規、實用班期末考暨建教班期中考 

五、辦理 102 學年度第 1學期英文單字認證 

六、實施各科、各學科期末教學研究會 

七、102 學年度第 1學期期末教務會議 

九、舉辦英文生活育樂營、國文寫作研習營、數理科

學探索營 

十、高中職均質化國中職涯探索研習 

十、高職優質化推動小組一月份管考會議 

十一、教師專業發展評鑑期末推動小組會議 

十二、四技二專統一入學集體報名 

十三、建教班寒假課程開始 

十四、第二學期減免各項學雜費申請 

十五、102 學年度第 1學期異動辦理 

十六、發 102 學年度第 2學期註冊資料及寒假行事曆 

十七、製作國中技藝學程班結業證書及成績 

十八、製作國中技藝學程班期末成績優良獎狀 

十九、各國中技藝學程班成果手冊之製作 

二十、呈報國中技藝學程班之經費核銷 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.01.17 

103.01.08 

103.01.17 

103.01.17 

103.01.24 

 

103.01.24 

103.01.02 

103.01.16 

103.01.03 

103.01.20 

103.01.10 

103.01.27 

103.01.17 

103.01.03 

103.01.03 

103.01.24 

103.01.27 

二月份 

一、102 學年度第 2學期各科教學研究會 

二、102 學年度第 2學期教務會議 

三、辦理建教班期末考 

四、102 學年度第 2學期課表編排 

五、102 學年度第 2學期課程開始 

六、高職優質化推動小組二月份管考會議 

七、102 學年度第 2學期全校註冊日 

八、102 學年度第 1學期補考 

九、就業專班申請寄送 

十、102 年度三年級繁星計畫推薦校內甄選報名截止 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.02.14 

103.02.20 

103.02.21 

103.02.05 

103.02.11 

103.02.06 

103.02.06 

103.02.19 

103.02.27 

103.02.21 



月  份 工    作    內    容 執行狀況 完成日期 

十一、102 學年度第二學期國中技藝學程班課程開始 ■已完成 103.02.12 

三月份 

一、辦理上學期建教班補考 

二、102 學年度第 2學期第一次定期考查 

三、高職優質化推動小組三月份管考會議 

四、高職優質化校與校間校際交流 

五、參加 103 年均質化計畫說明會 

六、參加 103 年高職優質化計畫說明會 

七、參加 103 年高職優質化南區校際交流 

八、辦理高三第二次模擬考 

九、103 年度繁星計畫全國聯合甄選 

十、辦理本學期重修學分報名  

十一、102 學年度第 2學期學生異動名冊核報 

十二、102 學年度第 2學期各項獎助學金申請 

十三、辦理高雄市國中技藝教育技藝競賽 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.03.21 

103.03.27 

103.03.06 

103.03.10 

103.03.14 

103.03.18 

103.03.28 

103.03.13 

103.03.31 

103.03.07 

103.03.31 

103.03.31 

103.03.05 

四月份 

一、學科競試 

二、期中教務會議 

三、各科、學科本學期第一次作業抽查 

四、英文歌曲比賽 

五、呈報 102 學年度優質化計畫訪視表 

六、參加教育部學習扶助補救教學研習 

七、102 學年度第 2學期優質精進計畫專家諮詢 

八、102 學年度優質精進計畫輔導訪視 

九、102 學年度高中職均質化計畫輔導訪視 

十、呈報 103 學年度教師專業發展評鑑計畫送審 

十一、呈報 103 學年度優質化計畫 

十二、呈報 103 學年度業界協同教學計畫 

十三、呈報 103 學年度就業專班計畫(複審) 

十四、呈報各科特色課程計畫 

十五、呈報各科特色課程設備需求計畫 

十六、高職優質化推動小組四月份管考會議 

十七、辦理 102 學年度第 2學期英文單字認證 

十八、辦理高三第 3次升學模擬考試 

十九、辦理 103 年度高雄市技藝競賽檢討會 

二十、呈報國中技藝課程第二次段考成績 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.04.11 

103.04.24 

103.04.02 

103.04.17 

103.04.18 

103.04.21 

103.04.23 

103.04.29 

103.04.22 

103.04.10 

103.04.30 

103.04.11 

103.04.11 

103.04.30 

103.04.30 

103.04.03 

103.04.25 

103.04.09 

103.04.18 

103.04.18 

五月份 

一、辦理 102 學年度第 2學期第二次定期考查 

二、實施各科、學科期中教學研究會 

三、高職優質化推動小組五月份管考會議 

四、103 年十二年國教國中會考 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.05.16 

103.05.09 

103.05.01 

103.05.18 



月  份 工    作    內    容 執行狀況 完成日期 

五、103 年度四技二專統一入學測驗 

六、辦理三年級學生推甄及技優說明會 

七、辦理三年級雙軌旗艦說明會 

八、辦理三年級學生推甄作業 

九、辦理三年級學生技優甄審報名作業 

十、三年級辦理離校手續 

十一、辦理 103 年度新生特色課程招生說明會 

十二、國中技藝學程繳交學期總成績 

十三、辦理實用技能學程分發報名作業 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.05.04 

103.05.06 

103.05.07 

103.05.07 

103.05.27 

103.05.23 

103.05.31 

103.05.12 

103.05.23 

六月份 

一、辦理正規班一、二年級期末考 

二、期末教學研究會 

三、期末教務會議 

四、高職優質化推動小組六月份管考會議 

五、教師專業發展評鑑期末推動小組會議 

六、十二年國教得獎海報巡迴展 

七、103 年第一次免試入學新生報到 

八、103 優質化計畫複審 

九、103 年度四技二專推薦甄選報名 

十、四技二專推甄正取生、備取生上網登記就讀志願  

十一、四技二專技優甄審公告考生甄審結果正、備取 

十二、收集國中技藝學程班薦輔費及行政費之領據以 

備核銷 

十三、102 學年度高雄市家政競賽領隊會議 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

 

■已完成 

103.06.27 

103.06.30 

103.06.30 

103.06.05 

103.06.26 

103.06.11 

103.06.23 

103.06.24 

103.06.26 

103.06.12 

103.06.20 

103.06.30 

 

103.06.20 

七月份 

ㄧ、辦理建教班定期考查 

二、103 年度四技二專登記分發上網選填志願 

三、建教班作業抽查 

四、103 學年度高中職均質化計畫複審 

五、受理轉學生報名作業 

六、正規班學生辦理異動 

七、新生第二梯次報到 

八、辦理高雄市國中技藝教育課程經營研習 

九、辦理高雄市綜合領域家政競賽 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

■已完成 

103.07.10 

103.07.25 

103.07.16 

103.07.07 

103.07.14 

103.07.14 

103.07.31 

103.07.02 

103.07.08 

 

 


