
花蓮縣立玉里國民中學 109 學年度第一學期 

期初校務會議-教務處工作報告 

一、為落實常態編班，今年入學之新生 2 至 6 班（701 班為體育班），

依照往例以智力測驗與花蓮縣能力檢測之總分Ｓ形排列編班，

各班導師人選於 8月 10 日上午公開抽籤決定。 

二、為落實推動 12年國教〝成就每一個孩子〞的精神與內涵，希望

以導師為核心與科任教師組成班級教學團隊，共同關心及指導

學生課業與行為。 

三、學生作業以生動活潑為原則，但各科習作、活動紀錄簿或實驗

紀錄簿等務必請老師給予指導。 

四、感謝參與暑期輔導課的老師們，因為你們的付出，相信學生們

受益良多。 

五、八年級暑假作業請各班導師督導學藝股長儘快收齊，於 9/2（星

期一）送至教務處。謝謝！ 

六、教師公 (差)假，請辦妥請假手續後始出差(收到公文後由相關

處室組長簽請校長批示，再填寫出差單)。若請事、病假時，麻

煩請老師們自行調課後，辦理請假手續（全校教師課表將於一

週後公佈於學校網站首頁中，請自行參閱）。教師請假流程表
請參閱附件表 

七、第 8節（縣課輔）及第 9節（補救教學）課訂於 9月 9日開始

實施，請導師提早安排任課老師，也請一般學科任課老師主動

和導師連絡安排。至於第 9節課（補救教學）每班每週安排 3

節，並定於星期二、三、四實施，也請各班導師協助安排國、

英、數任課教師為原則。 

八、為提供學生良好的寫作園地，並豐富校刊內容，請各班國文老

師於每次批閱學生作文後，挑選一至二篇較佳之作品，送至教

務處投稿。 

九、學校舉辦之各種考試(例：段考、復習考)請老師從嚴監考勿做

它事，並確實清點學生人數，且將考卷交回教務處。因故未能

如期參加考試的學生，若欲補考，請導師事先知會教務處，以

便安排補考。段考試卷批閱完畢，分數登錄後，請發給學生帶

回給家長看。並請老師們在各次段考結束後（5日內），儘速將

成績輸入到成績系統中，以便寄發成績單。各次段考的日常考

查成績，請按時上網登錄，以免學期末累積太多的工作未完成，

增加老師的負擔。謝謝合作！ 

十、麻煩各領域召集人定期召集領域團隊研擬教學設計，請落實自

編、改編及選編之教材，並定期將學生資料放入教學檔案夾內。 



  十一、為準備參加本縣第六十一屆中小學科學展覽，請擔任數學科及

自然科教學之教師能指導學生參賽。 

  十二、本學期起全面實施共同備課及公開觀課，詳細情形會在課發會

後，請各領域召集人在領域會議中說明。 

  十三、各班若欲實施校外教學，請到教務處填妥申請表格，經校長核

准後實施。 

  十四、學習護照及榮譽卡制度，請老師們善加利用。在發放榮譽卡時，

請老師們務必要填寫年月日、卡號及簽章。 

  十五、上課前請各位老師將行動電話暫時關機，以免影響教學。請依

鐘聲準時上下課，切勿遲到或提早下課。西邊操場上課之班級，

請勿讓學生提早進教室。（若學生因故需暫時回到教室者，請

任課老師在點名簿上作紀錄，以免學生藉故逃避上課或做一些

違規的事情。），若老師們有事臨時外出時請告知同辦公室的

老師或打開手機方便聯絡。 

  十六、希望老師們能要求學生上課專心，上課時間請不要允許學生趴

在桌上睡覺、走動或吃東西，若學生身體不適，請學生到健康

中心休息並作後續處理事宜。 

  十七、本學期持續進行教室走察工作。 

  十八、本學期晨讀時間為 8點 00 至 8點 20 分，全校全面實施。 

  

課程教學組 

1.煩請老師們衡量榮譽卡發放原則（因榮譽卡獎勵金換算有加倍制度，

為免經費不足，請老師們遵守一學期 50張的額度，並請務必於學期

末繳回剩餘之榮譽卡，如有特殊需求請另行跟教務處申請榮譽卡） 

2.煩請老師們如因故調課務必確實通知教務處及異動班級。 

3.補救教學（原攜手計畫）填寫情形，請務必遵守每周二、三、四進行，

並只能填寫國、英、數三科，因教育部補救教學執行成效已由監察院

進行檢討，未來教育處不定期至各校抽查，請老師確實執行（16:50-

17:35）。 

4.第八、九節補救教學簽到表，煩請老師以原子筆簽上全名，勿以蓋印

章方式代替，以供會計室及教育處查核。  

  

教務行政組 

1.新生各項資料，請老師們協助於表件期限內繳交。 

2.本學年開始學生各項獎學金的申請，除了【清寒原住民助學金】、

【低收入戶學產基金】外，其餘各項獎學金公告於校網及各導師公布

欄不另發紙本申請書，請老師隨時注意校網動向。 



3.全誼成績輸入部分，學生若【缺考】，請透過鍵盤碼 輸入，即

可顯現【缺考】二字。 

 

研究發展組 

1.廠商已不提供老師使用之教具，教學光碟由各家出版社開學後陸續發

送。 

2.教室內桌上型電腦主機已裝設完畢，老師們若有進行數位教學可直接

打開雲盒上課按鍵啟用，全部採用無線鍵盤和滑鼠，老師們可在教室

內任意走動使用。 

3.各位老師教學上(教材、教具)如有需求，請逕向研發組提出，學校視

經費情況辦理，也拜託老師們在使用相關教學設備時請愛惜使用。 

(一、 班級筆電已過保固，請老師能小心使用，避免若損壞而無

法維修，謝謝。) 

(二、 班級筆電請指定一位同學負責借用，放置在導師辦公室，

教務處不再提供外借。) 

4.班級箱書：本學期七、八年級每班一箱。每學期期初發，請記得期末

要送回圖書館，但若有遺失，需照價賠償，謝謝。 

5.請老師不要自行更改為固定 IP，若有電腦上的問題，請向研發組登

記，會儘快為老師處理，謝謝。 

6.請有上電腦課的老師特別注意，不要讓學生攜帶任何食物飲料(包含

水)進入電腦教室，離開教室前請檢查是否電腦都有關閉，椅子是否

排列整齊，方便讓下個班級可以使用，謝謝老師的配合。 

7.若使用電腦教室時發現問題，請填寫桌上維修單於下課後送回至教務

處研發組，謝謝。 

 

 

 

最後教務處秉持為各位老師們服務的精神，希望能成為老師們教

學上最好的後盾。謝謝合作！ 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 

教師請假流程表 

步驟一： 

 

（※導師請先向學務處詢問代理導師人選） 

步驟二-1：請事、病、（補）休假者 

 

 

 

步驟二-2：請公、婚、產、陪產或喪假者 

 

 

 

步驟二-3：請公差假者 

 

 

 

 

步驟三： 

請在請假當日前確認假單是否核准，以便後續課務無誤。 

 

 

 

5.凡需課務排代的假別者，除特殊緊急情況

外，請於三天前辦理請假手續，以利課務

之安排。 

6.請通知代理人員及教務處。 

5.凡請事、病假者，請自行完成調課，並將

電子檔在假單中上傳或將紙本調課單送至

教務處。 

6.請通知代理人員及教務處。 

5.凡請公差假者，請自行

完成調課，並將電子檔

在假單中上傳或將紙本

調課單送至教務處。 

6.請通知代理人

員及教務處。 

7.請於銷假後一個月內

完成差旅費申請。 

1.進入校務行政系統 2.點選請假管理 3.新增假單 4.填寫假單內容 



教師請假調課單 

請假教師姓名： 

教 

師 

請 

假 

課 

務 

調 

動 

紀 

錄 

單 

班別 科目 
請假時間 預定補調課時間 

互調教師 
教務處 

查 迄 月 日 星期 節 月 日 星期 節 

           

□ 已補課    

□ 未補課 

           

□ 已補課    

□ 未補課 

           

□ 已補課    

□ 未補課 

           

□ 已補課    

□ 未補課 

           
□ 已補課    

□ 未補課 

           
□ 已補課    

□ 未補課 

           
□ 已補課   

□ 未補課 

 

 

教師請假調課班級通知單 

       請假教師： 

班別 科目 
請假時間 預定補調課時間 

互調教師 
月 日 星期 節 月 日 星期 節 

           

 
 


