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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學 104 學年度第二學期校務計畫 

壹、計畫目標： 

一、落實教育政策，貫徹教育目標。 

二、發掘教育問題，努力改進校務。 

三、鼓舞教育士氣，促進教育發展。 

四、發揮行政功能，提高教育品質。 

五、貫徹執行九年一貫課程、發展多元化及本土化教育特色。 

貳、計畫原則： 

一、以服務代替領導，以規劃取代權力。 

二、配合國家政策，把握教育目標。 

三、瞭解實際需要，掌握校園脈動。 

四、溝通工作觀念，建立和諧關係。 

五、注重五育均衡，導引正常教學。 

六、端正不良風氣，維護校園安寧。 

七、表揚優良事例，促使校務發展。 

八、推展各項教學活動，以國際生活化、活潑化、資訊化、本土化、健康化之教育原則規

劃之。 

九、依據本縣教育行動年之十大重點方向，規劃教學活動及營造優質學習環境。 

參、計畫項目： 

一、行政方面： 

（一）訂定校務發展計畫，認真執行，以提高工作品質。 

（二）確實辦理上學年度教育視導改進意見。 

（三）執行校長會議、校務會議及其他重要會議研討結論事項。 

（四）實施四大公開（人事、經費、意見、獎懲）。 

（五）配合教師免簽到政策，實施查勤、巡堂及代課補課要點。 

（六）發掘優良事例，改善一般缺點及困難事項之處理。 

（七）定期召開各項會議，恰當處理議案。 

（八）重視教師權益與福利，促進和諧相處，團結合作。關心校務，愛護學校。 

（九）落實多元化教學精神。 

（十）實施九年一貫課程教學。  

（十一）其他臨時交辦事項之規劃執行。 

 

二、教導處方面： 

（一）推展學校社團活動及義工制度（含團體活動）。 

（二）加強才藝教育及科學教育。 

（三）加強訓輔工作及導師責任制，全體教師參與輔導工作，營造友善校園環境。 

（四）加強生活教育、道德教育、民族精神教育。 

（五）實施正常教學，改進教學評量及寒暑假作業。 

（六）編擬教學參考資料及製作、購備，以充實教學媒體。並整理自然科學器材與教
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具室，以增進教學效益。 

（七）執行九年一貫課程綱要規定之相關事項，落實學生基本能力。 

（八）加強學籍管理。 

（九）維護學生視力保健及配合衛生機構檢查治療措施。 

（十）實施生動活潑與均衡發展教育。 

（十一）加強作業指導，配合進度，督導學生勤做作業批與改並重。 

（十二）加強各科教學研究，提昇教學品質。 

（十三）加強圖書管理，發揮圖書功能，提升學生閱讀能力。 

（十四）推行國語文鄉土教育，生活及民主法治教育。 

（十五）落實教師輔導與管教學生實施辦法及榮譽卡制度，追蹤輔導。以期收改過向

善之效。 

（十六）加強安全教育與保健工作，以維護學生安全與健康。 

（十七）加強學校與家長之聯繫，推展親職教育及社區化教育。 

（十八）落實兩性平等教育，防範性侵害，確保校園安全。 

（十九）加強推動「英語、母語教學」、「本土教育」、「資訊教育」等本縣教育工作重

點，提昇學生學習競爭力。 

（二十）推動以學校為中心的終身學習觀念，辦理教師進修，提昇教師專業知能。 

（二十一）落實學前幼稚教育開辦之教學活動（辦理國幼班教學）。 

（二十二）其他臨時交辦事項之規劃執行。 

三、總務處方面： 

（一）防止暴力侵犯校園，維護校區安寧及防治偶發事件和處理。 

（二）改善教育環境，辦理綠化美化，垃圾處理及防治公害，建立校園新風貌。 

（三）校舍設備之安全維護與保養，及充分使用。並重視遭遇天然災害時之搶修。 

（四）爭取午餐廚房之補充設備，以供應符合衛生、安全及高品質之午餐。 

（五）善用社會資源，發揮學校、家庭與地方教育相輔相成之效益。 

（六）加強文書處、理財物管理及事務管理，以配合訓教措施。 

（七）充實教具室設備及改善學校之硬體設施，以提供學生良好之學習環境。 

（八）改善飲用水設備，維護飲水安全。 

（九）充實消防設備，並加強防火、防震、防災害教育及師生消防演練。 

（十）其他臨時交辦事項之規劃執行。 

＊本計畫經校務會議通過校長同意後實施，修正時亦同。 
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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學 104 學年度第 2學期學校行事曆 

週次 

日期 

品格 

核心 

一般行政 
教    導    處 總  務  處 

教導、教學組

輔導、特教 

訓導組 

體育、衛生 

人  事 

幼兒園 

總務、文書 

午餐祕書 
主計、出納 

1 
02/14 

02/20 

□2/15 開學日 

□ 2/20 補 課

(2/12 星期五) 

□各班課表分發 

□教科書分發 

□全校大掃除 

□常規訓練 

□擬定導護老師

職責 

 

 

 

□環境整理 

□教室整理 

□花木修剪 

□整理廚房清

洗餐具、餐車 

□體育遊戲器

材檢修 

 

2 

02/21 

02/27 

關懷 

□友善校園週 

□2/24 校務會

議 

□2/23 社團分

組 

□寒假作業展 

□2/24 課程發

展會議 

□2/24 家庭訪

問開始週 

□補救教學開始 

□辦理學生平安 

保險 

□反毒智能宣導 

  2/23(學生) 

  2/24(老師) 

□身高體重測量 

 

□發註冊單 

□園務會議 

□幼生資料填報 

 

□採購辦公用

品 

□各項預算審查 

□請領 3 月份薪

津 

3 

02/28 

｜ 

03/05 

關懷 

□2/29 228 補放

假 

□社團活動開始 

□3/2 數位參訪

(僑光國小) 

□辦理註冊轉學 

□教室情境佈置 

□製作輔導專欄 

□3/1 交通安全

宣導(埔里監理

分站 

□衛教宣導暨營

養教育 

□身高體重測量 

□視力測量 

□教育部災害防

救緊急應變聯

絡登錄 

□申請廚工薪

津、勞健保費 

 

 

4 

03/06 

｜ 

03/12 

關懷 

□3/09 教室情

境暨公布欄佈置 

□3/09 週三研

習(輔導管教與

班級經營) 

□3/7 說唱藝術 

□製作學生一覽

表 

□學生、教職員

二場自殺防治

宣導 

□法律常識宣導 

□導模範生選拔 

   (六年級) 

□弱勢補助申請 

□人事系統填報 

□花木草坪整理 

□城鄉交流招標 

□體育遊戲器材

檢修 

 

5 

03/13 

｜ 

03/19 

關懷 

□人權法治週 

□ 3/15 田園老

師到校 

□3/16 週三研

習(資訊教育) 

 

□補救教學 

線上測驗 

□春暉教育 

 
□口腔衛生宣導 □消防設備檢修  

6 

03/20 

｜ 

03/26 

關懷 

□3/23 週三研

習(環境教育-梅

峰) 

 

□ 作 業 抽 查 -

國、自、作文

第一篇 

□命題 

□辦理輔導問卷 

□辦理慶生會 

□交通安全教育 

 
□室內消毒 □校舍檢修 

□請領 4 月份薪

津 

 

7 

03/27 

｜ 

04/02 

關懷 

□3/30.31 第一

次學習評量 

□3/30 周三研

習(教專-課室觀

察) 

□收家庭訪問紀

錄單 

□校園安全教育 

□衛教宣導暨營

養教育 

□清洗寢具 

□檔案室整理 

□草坪維修 

□申請廚工薪

津、勞健保費 

 

8 

04/03 

｜ 

04/09 

公平 

正義 

□ 04/04.05 兒

童節/民族掃墓

節放假 

□4/06 週三研

習(生命教育) 

□推動學生心情

銀行輔導信箱活

動 

□交通安全上網  

填報 

 

□人事系統填報 

□公文整理及歸

檔 

□花木草坪整理 

□校舍水溝清理 

□體育遊戲器材

檢修 
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9 

04/10 

｜ 

04/16 

公平 

正義 

□4/13 週三研

習(防災教育) 

□4/13-15 城鄉

交流 

 □環境教育宣導  
□防災宣導-

自衛消防編組 
 

10 

04/17 

｜ 

04/23 

公平 

正義 

□4/23 世界書

香日 

□4/19 國語文

競賽-低年級-

圖文製作；中年

級-短文；高年

級-作文。 

 
□環境教育宣導 

 
□視力保健宣導 □花草植栽  

11 

04/24 

｜ 

04/30 

公平 

正義 

  

□人權教育宣導 

□全國柔道賽 

□衛教宣導 

 

□室內消毒 □事務機器維修  

12 

05/01 

｜ 

05/07 

感恩 

惜福 

 

□5/04 慶祝母

親節孝親活動暨

親職教育活動 

□ 作 業 抽 查 -

數、社、英 

□命題 

 

□性別平等教育 

 
□清洗寢具 

□安全檢查 

□體育遊戲器材

檢修 

 

13 

05/08 

｜ 

05/14 

感恩 

惜福 

□5/11 週三研

習(法治教育) 
□校刊收件 

□性別平等教育 

  

□辦理拍攝畢業

照事宜 

 

□安全檢查 

 
 

14 

05/15 

｜ 

05/21 

感恩 

惜福 

 

□5/19.20 第 2

次學習評量 

□5/18 週三研

習(海洋教育) 

□校長小貴賓 

□收家庭訪問紀

錄單 

□法治教育宣導 

 

□預防腸病毒宣

導 

□人事系統填報 

□草皮整理 
 

 

15 

05/22 

｜ 

05/28 

感恩 

惜福 

 

■ 5.26 辦 理

2.3.5 年級學力

測驗，施測順序

為國語文、數學

及英語文 

 
□法治教育宣導 

 
□室內消毒 □水電維修 

□請領 6 月份薪

津 
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16 

05/29 

｜ 

06/04 

感恩 

惜福 

□5/30 科博館

到校服務 

□6/01 週三研

習(性別平等教

育) 

□ 6/04 補 課

6/10 彈性放假 

□104年6月第1

週(6 月 1日至 6

月 4日)定為「能

源教育週」 

□提交重大議題

融入教學成果

電子檔 

 

□法治教育宣導 

□衛教宣導暨營

養教育 

 

□體育遊戲器材

檢修 
 

17 

06/05 

｜ 

06/11 

感恩 

惜福 

 

□6/07 社區服

務日 

□6/08 召開課

程發展委員會議 

□6/08 週三研

習(教專) 

□6/09（四）

端午節放假‧

□6/10 彈性放

假 

□提交班級閱讀

成果電子檔 

□作業抽查-作

文(6 篇-校內

國語文競賽一

篇；日記一篇) 

 

□品德教育宣導 

 

□預防登隔熱宣

導 

□屋頂水溝整理 

□防災宣導教育 
 

18 

06/12 

｜ 

06/18 

感恩 

惜福 

□ 畢 業 考

(6/14-6/15) 

□6/16 畢業典

禮預演 

□6/17 畢業典

禮 

□召開認輔會議 

□收家庭訪問紀

錄單 

□品德教育宣導 
□畢業典禮預演 

□人事系統填報 
□花木草坪整理  

19 

06/19 

｜ 

06/25 

感恩 

惜福 

□6/22 召開課

程發展委員會議 

議 

 

□提供多元評量

電子檔 

□命題 

□水域安全宣導 

 

□教學檔案整理 

□期末圖書整理 

□修剪樹木 

 

□請領 7 月份薪

津 

 

20 

06/26 

｜ 

07/02 

感恩 

惜福 

□6/27.28 第三

次學習評量 

□6/30 休業式 

□6/29 校務會

議 

□6/28 期末成

績上傳 

 

□安全教育宣導 

□衛教宣導暨營

養教育 

□期末園務會議 

□環境大掃除 

□排定暑假值勤

人員班表 

□公文整理及歸

檔 

□財產清查盤

點 

□申請廚工薪

津、勞健保費 

□專科教室整理 

 

  

□7/1 暑假開始

□7/28-29 備課

日暨課發會 

□7/29 返校日 

□8/27 祖孫日 

□8/29 返校日

暨準備日 

     

＊ 本計畫經校務會議通過校長同意後實施，修正時亦同。 
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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學 104 學年度職務分掌表 

稱 稱 姓 名 級 科 任 業 務 職 掌 處 室 備註 

校 長 曾 以 瑩  綜理全校業務 校長室  

本 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

校 

教 導 主 任 黃 正 義 科 任 

教導處業務、研習進修、性平會、社

教、母語活動、教師專業發展評鑑、

家庭教育、國際教育、祖孫活動、社

團活動、教育優先區統整、資管、幼

兒園協助 

教導處  

總 務 主 任 徐 美 蘭 科 任 

總務處業務、採購、消安、家長會、

庶務、校園綠美化、校舍及器材檢修、

替代役業務管理、及督導財管業務、

幼兒園協助 

總務處  

訓 導 組 長 蔡 玉 雪 科 任 
訓導組業務、體育、環境整潔、常規

訓練、環境教育 
教導處  

教 務 組 長 翁 鏡 涵 科 任 

教學組業務、研究、差假排代課、教

科書、語文競賽、閱讀活動、母語教

學協助、讀經教育、校刊 

教導處  

體 育 訓 練 鄭 喬 文 六 甲 導 師 柔道隊及田徑隊之訓練 教導處 代理教師 

訓 導 組 長 蔡 玉 雪 五 甲 導 師 兼任訓導組長工作 總務處  

輔 導 楊 春 美 四 甲 導 師 輔導及特教業務 輔導室  

午 餐 秘 書 林 守 恩 三 甲 導 師 各項午餐業務 總務處 代理教師 

科 任 林 蓓 蓓 二 甲 導 師  教導處 代理教師 

文 書 林 品 君 一 甲 導 師 
公文收發、歸檔、信件管理、檔案室

管理 
總務處 代理教師 

圖 書 閱 讀 梁 國 翰 科 任 

教具管理、圖書室作業管理及美勞教

室管理、學生投稿規劃、課間閱讀指

導、讀經教育 

 

教導處 代理教師 

幼 教 教 師 王 家 淳 幼 兒 園 幼兒園教學相關工作 幼兒園 代理教師 

幼 教 保 育 員 張 雅 雲 幼 兒 園 幼兒園行政業務 幼兒園  

護 理 師    張 月 好 職 員 
衛生及護理業務、健康檢查、出納業

務、各項收支、薪津製作、學生保險 
總務處  

幹 事 陳 素 霞 職 員 
主計兼辦人事業務、差假管理、公勞

健保、退撫、福利互助 
總務處  

廚 工 潘 素 英 約 雇 人 員 
國小學生及幼兒園午餐(含點心)及廚

房衛生管理 
總務處  

教 育 

服 務 役 
  

協助校舍管理、協助閱讀教育推展、

文書處理協助、午餐業務協助 
總務處 

 

潘麗君育嬰假 
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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學作息時間表 

 

時    間 
項    目 

星期一、三、五 星期二、四 

07：30－07：50 晨間整潔活動 社團活動時間 

週二：低年級-閱讀社，中高年級-體育

社。 

週四：英語社。 

週五：導師時間。 

 

07：50－08：00 晨讀十分鐘 

08：00－08：30 週一升旗、  週三晨會、 

08：40－09：20 第 一 節 

09：30－10：10 第 二 節 

10：10－10：30 課間活動---導護老師 

10：30－11：10 第 三 節 

11：20－12：00 第 四 節 

12：00－12：40 午    餐 

12：40－13：20 午    休 

13：30－14：10 第 五 節 

14：20－15：00 第 六 節 

15：10－15：50 第 七 節 

15：50－16：00 放學時間 

備註：1.教師到校上班時間為上午 07：30；下班時間為 16：00：。 

2.導護老師到校時間為上午 07：20。 

3.課間活動時間： 

（1）週一為唐詩背誦時間 

（2）週二為原住民母語活動-春珠老師 

（3）週三為學生自由運動時間 

（4）週四為英語背誦時間(單字及課文)-鏡涵老師 

 (5) 週五為全校閱讀指導時間-國翰老師 
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         4.104 上學期社團負責老師 

 

星期 年級 社團 負責老師 備註 

二 1.2 閱讀社 品君師、美蘭師  

二 3.4.5.6 體育社 守恩師、喬文師  

四 1-6 英語社 蓓蓓師、國翰師、鏡涵師、玉雪

師、正義師  

 

五 1-6  導師時間  

 



 11 

南投縣仁愛鄉紅葉國民小學 

104學年度第二學期「以學校為中心」研習實施計畫 

 

壹、依據： 

 一、依據教師法第 16、17 條。 

 二、依據本校校務發展計畫暨年度行事曆辦理。 

貳、目標： 

    一、精進教師教學能力以提升學生學習成效。 

    二、推動終身學習理念，促進教師專業發展，提升教學專業。 

    三、建立學習型學校組織，提振工作士氣，提高學校效能。 

參、實施方式：講座、實作、教學觀摩。 

肆、實施期程及內容：  

場

次 

研習 

日期 

時間 

研習時數 

研習

地點 
活動主題名稱 內容概述 主講人 備註 

一 3/09 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 

輔導管教與班級

經營 

輔導管教與班

級經營 
曾以瑩校長  

二 3/16 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

電腦

教室 
資訊教育 

 資訊倫理與

資訊安全 
黃正義主任  

三 3/30 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 

教 師 專 業 成 長

（課室觀察） 

課室觀察實做

暨問題討論 
卓宏興校長  

四 4/06 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 
生命教育 

生命教育課程

研討 
陳月好小姐  

五 4/20 
13：30-16：30 

共計 3小時 

綜合

教室 
教師專業成長 

課室觀察實做

暨報告填寫 
卓宏興校長  

六 4/27 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 
防災教育 防火教育宣導 徐美蘭主任  

七 5/11 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 
法治教育 

法治教育課程

研討 
林守恩老師  

八 5/18 
13：30-16：30 

共計 3 小時 

綜合

教室 
海洋教育 

海洋教育課程

研討 
林蓓蓓老師  

 

伍、組織與分工： 

職稱 姓名 工作內容 

校長 曾以瑩 主持研習 

教導主任 黃正義 規劃課程及排定講師 

總務主任 徐美蘭 設備提供 

教學組長 翁鏡涵 專題海報設計 
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訓導組長 蔡玉雪 場地佈置 

文書 林品君 資料印製 

陸、預期效益： 

    一、透過教師由下而上，由內而外的自發性需求進修方式，形塑教師學習型組織。 

    二、多元化的進修方式，增進教師學習興趣並能激發教學創意活化教學。 

 

柒、本學期研習時數共計 24 小時。 

 

捌、本計畫經校務會議通過校長同意後實施，修正時亦同。 

 

 

承辦人：                    校長：
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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學 104 學年導護老師輪值表 

 
 

翁
鏡
涵 

老
師 

 老
師 

鄭
喬
文 

老
師 

 老
師 

梁
國
翰 

老
師 

楊
春
美 

老
師 

 

林
守
恩 

老
師 

林
蓓
蓓 

老
師 

林
品
君 

老
師 

 

蔡
玉
雪 

老
師 

導
護
老
師 

姓
名 

   
八
、
十
六 

七
、
十
五
、 

六
、
十
四
、 

五
、
十
三
、
二
十
一 

                                                0
0

0
0
0

0
0
0

0
0
0

0
0
0

0
0
0

0
0

0
0
0

0
0

+
+

+
+

+
+

+
+

+
+

+
+

 

                   

二
十
一 

四
、
十
二
、
二
十 

三
、
十
一
、
十
九 

 

二
、
十
、
十
八 

一
、
九
、
十
七 

第
一
學
期 

（
週
次
） 

   

二
、
十
、
十
八 

一
、
九
、
十
七 

 
 

八
、
十
六 

七
、
十
五 

六
、
十
四 

五
、
十
三
、 

四
、
十
二
、
二
十 

三
、
十
一
、
十
九 

第
二
學
期 

（
週
次
） 

   

導護老師工作內容： 

一、 導護老師於執勤時間內應維護學生安全及整潔秩序管理。 

二、 導護老師上班時間每日上午七點二十分至下午四點二十分,中午須留校管理學生秩序及接聽辦公

室電話。；午餐後亦須播放刷牙歌。 

三、 導護交接時間：當週最後一日下午一時半辦公室辦理交接(請將校務日誌交與下週導護、導護日

誌交接後連同及掃地區域檢核表交至訓導組)。 

四、 請導護老師控管每週升旗時間宣導當月品格教育核心，升旗相關音樂之播放則由下週導護老師播

放。 

五、 導護老師須每日詳實填寫校務日誌、導護日誌含掃地區域檢核表。 

六、 導護老師如遇公差、公假，請事先支會訓導組人員安排代理導護人員。 

七、 導護老師如遇事、病假，請自行商請老師代理並事先知會教導處人員。 

公差假時由訓導組輪流派代(由一甲導師~科任排代。 

八、 導護老師下班前須確實檢查各教室門窗是否關閉。 

九、 導護老師超勤時間可請半天補休假，但須自行調課並知會教務組長。 

十、 協助午餐秘書午餐秩序及整潔工作,並幫忙拍攝每日菜色(註：週三須於 12:30PM 前完成清掃工作

並於 12:40PM 準時給學生放學,但若遇母語歌謠教學需協同母語教師秩序管理。 

十一、 各項師生集會之廣播(含課間活動  週一: 讀經背誦時間(導護)  週二: 母語活動(導護)   

週三:學生自由運動時間:  週四:英語背誦   週五:閱讀指導活動) 

※ 此辦法經校長核可後公佈。 

  承辦人：            教導主任：             校長： 
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南投縣仁愛鄉紅葉國民小學差旅費請領標準 

一、車資標準表： 

起 訖 地 點 單程 來回 起 訖 地 點 單程 來回 起 訖 地 點 單程 來回 

紅香－仁愛 87 174 紅香－集集 283 566 紅香－高雄 609 1218 

紅香－埔里 159 318 紅香－鹿谷 365 730 紅香－彰化 362 724 

紅香－國姓 225 450 紅香－竹山 332 664 紅香－豐原 354 708 

紅香－中寮 311 622 紅香－魚池 200 400 紅香－嘉義 593 1186 

紅香－草屯 256 512 紅香－信義 301 602 紅香－溪頭 392 784 

紅香－中興 265 530 紅香－水里 257 514 紅香－杉林溪 551 1102 

紅香－南投 283 566 紅香－台中 309 618    

紅香－名間 299 598 紅香－台北 559 1118    

二、說明： 

(1)自 100 學年(第二學期)起公差、公假均可領車資及膳雜費，本校分四季辦理差旅費支給，    

   該季費用不足時得折價支付。 

(2)遇國定例假日公差、公假(以縣府公文為憑，並學校指派)，得於上班時間補假者，可支領  

   差旅費。 

(3)至力行國小、發祥國小、翠巒分校研習(開會)不得支領車資及雜膳費。 

(4)所到研習、開會機關(學校)之車資請以該機關(學校)所在之鄉鎮為標準。 

(5)雜膳費標準─70 元(1 日)。(研習單位提供二餐不得支領) 

(6)本鄉互助、南豐、中正、法治等國小車資及膳雜費請以埔里為標準。 

(7)同性質公差假連續三日以上者，只支付頭尾兩日差旅費。 

(8)不同性質公差假連續三日者，支付每日差旅費。 

(9)公差假連續二日以上不支付住宿費。 

(10)公差假(公文規定時間)不到一日者，以一日為標準。 

(11)原則上公假部分除公文指名、規定派員參加才得請領差旅費，其餘鼓勵參加性質不支付 

    差旅費，其他由研習管理人員批示支、不支付差旅費。 

三、本標準表經校務會議通過校長同意後實施，修正時亦同。 

 


