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臺北市立五常國民中學 106學年度教務處年度工作計畫 

中華民國 106年 8月 16日校務會議通過 

壹、 依據：本校 106-110年中長程校務發展計畫 

貳、 計畫期程：106年 8月 1日至 110年 7月 31日 

參、 計畫目標： 

一、 教學正常化，重視人文素養，促進五育均衡發展。 

二、 發展美感、環境、閱讀教育，運用多樣化活動課程與社團活動，提升學

生學習興趣，培養品格力、創造力、溝通力、科技運用能力及問題解決

能力。 

三、 增進教師專業知能，落實精緻教育內涵，建構優質教學品質。 

四、 營造優良學習環境，發展與充實教學教材、教學設備與資源配合教師優

質教學。 

五、 落實閱讀教育，提升學生學習興趣，建立獨立及終身學習機制。 

六、 增進親師交流，鼓勵家長認同與參與。 

七、 提升行政工作效率，協助完善教學品質。 
 

肆、 組織與職掌 

一、 教務主任：規劃、督導教學事務計畫之執行。 

二、 教學組：擬定及執行各項教學及教師專業發展相關事宜。 

三、 註冊組：擬定及管理學生學籍及成績相關事宜。 

四、 設備組：擬定及管理各項教學教材、設備及設施事宜。 

五、 資訊組：擬定及規劃各項資訊教育推動相關事宜。 
 

伍、 實施原則： 

一、 依法行政，專業判斷。 

二、 分層負責，分工合作。 

三、 以行政領導教學、行政服務教學理念，以學生為主體作為學校各項教育

資源之分配原則。 

四、 加強教師專業知能，尊重教師專業自主。 

五、 充分利用資源，兼重軟硬體教學設備建置。 
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六、 重視溝通協調，完善規劃執行各項工作。 

陸、 工作項目、策略與檢核： 

重點工作 實施項目 
工作檢核 執行 

單位 完成 完成日期 

落實推動 12

年國教與活

化教學 

 定期召開「課程發展委員會」，討論 12 年國教新

課綱課程與教學相關事宜。 

 定期召開各學習領域課程會議。 

 推動學校本位課程與各領域特色課程。 

 鼓勵發展創新教學設計與多媒體教學實施。 

 進行領域課程及特色課程評鑑。 

□ 

 

□ 

□ 

□ 

□ 

 教學組 

各學習

領域小

組會議 

貫徹實施教

學正常化，提

升教育品質 

 依據教育部『國民中學常態編班及分組學習準則』

及台北市教育局『國民中學常態編班及分組學習

補充規定』，實施常態編班、成績考查、學籍管理

各項事宜。 

 依教師專長配排課。 

 充實教學設備，落實圖書、教具、設備之建議調

查與請購 

 學生轉入轉出及中輟處理制度化；轉入班級依『臺

北市立五常國民中學學生轉入編班處理基本原

則』辦理。 

□ 

 

 

 

□ 

□ 

 

□ 

 教學組 

註冊組 

設備組 

加強各領域

學習方法指

導與充實，提

昇學習成

效，落實升學

與學習輔導 

 充實作業成果作品發表、領域特色課程展示 

 加強九年級課業督導 

 辦理升學及學習方法相關講座 

 辦理九年級夜間留校自習 

 持續配合教育部分組合作學習專案推動 

 結合閱讀、美感與環境教育融入課程教學 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 教學組 

各學習

領域小

組會議 

形塑教師學

習型組織，提

昇教師專業

素養 

 鼓勵教師參加校內外各項研習，活化教學 

 辦理『教師專業發展評鑑』教學觀察自評及互評 

 辦理『教學輔導教師』專案活動 

 推動發展「教師專業社群」 

 辦理各學習領域教師專業成長 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 教學組 

各學習

領域小

組會議 

教學、評量多

元化，落實學

困資源班及

補救教學，以

達適性發展 

 規劃各年級課業輔導與補救教學之實施 

 辦理學困班，加強學習障礙學生輔導 

 加強宣導多元化評量實施方式與應用 

 安排定期考查及複習考，並做試題檢討與分析 

 建立題庫、校際間互相切磋教學評量方式 

 實施作業抽查，落實作業評量 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 教學組 

註冊組 

各學習

領域小

組會議 

制訂正面性

誘因培養學

生主動學習

及爭取榮譽

之學習態

度，以激發學

生潛能 

 辦理晨間語文、英語聽力訓練等活動。 

 實施英語每週一句。 

 訂定『勵學獎、進步獎』等獎勵辦法並設置成績

優秀榮譽榜。 

 辦理各項獎助學金申請。 

□ 

□ 

□ 

 

□ 

 教學組 

註冊組 

相關學

習領域

小組會

議 
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推動各項特

色課程與多

元活動，舉辦

各項學藝競

賽，以激發潛

能，展現多元

能力 

 以閱讀、美感與環境教育為主軸，執行亮點、藝

術亮點、跨領域美感教育實驗、生態環境教育等

專案計畫，落實特色課程發展。 

 鼓勵同學參加校內外各項競賽爭取榮譽 

 規劃加強訓練參加校際比賽之選手 

 舉辦各項學藝競賽，以激發潛能 

(如各項語文競賽、數學競試、學生美術比賽、百變

時事通等) 

□ 

 

 

□ 

□ 

□ 

 

 

 教學組 

各學習

領域小

組會議 

提供升學資

訊，輔導學生

升學規劃 

 不定期蒐集並公告本年度多元入學相關資料。 

 辦理本年度「學習成就評量」、「多元入學」宣導。 

 辦理多元入學各項報名暨相關試務工作。 

□ 

□ 

□ 

 

 註冊組 

及升學

相關委

員會 

推動科學教

育 

 舉辦「校內科展」 

 培訓學生參加「北市中小學科展」 

□ 

□ 

 設備組 

全面提昇學

生閱讀能

力，強化圖書

館教育功能 

 宣導「圖書館利用教育」，辦理班級讀書會 

 辦理「學習護照－圖書借閱」 

 辦理「散播書香」--提昇閱讀風氣 

 辦理「晨光讀書會」 

 新生認識圖書館 

 主題書展 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 設備組 

及圖書

館與閱

讀相關

會議 

落實實驗室

管理 

 清點、維修、請購實驗器材、藥品 

 整理、配置藥品和佈置實驗室 

 「實驗室化學品管理及廢棄物處理檢核」 

 「實驗室預防不當災害自主考核」 

 實驗室安全管理檢核 

 各科實驗室安全檢核 

 實驗記錄彙整 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

□ 

 設備組 

提昇專科教

室管理與運

用 

 盤點專科教室財產設備 

 一般專科教室安全檢核 

 實施「專科教室使用者責任制度」 

 服務教學空間安全檢核 

□ 

□ 

□ 

□ 

 設備組 

依規定辦理

教科書業務 

 訂購、發放、換、補教科書、退書、對帳、請款 

 辦理「教科書評選」 

□ 

□ 

 設備組 

強化教師資

訊融入教學

的能力，提升

教職員資訊

素養 

 辦理校內教學相關資訊研習並鼓勵教職員參加校

內外資訊素養研習。 

 開放教學軟體借用 

 鼓勵教師將資訊科技融入教學，自製相關教材 

□ 

 

□ 

□ 

 資訊組 

充實學生基

本資訊的能

力，培養自主

學習的能力 

 指導及培訓學生參加資訊相關比賽 

 指導各班資訊股長，協助增進各班學生資訊能

力，並共同維護班級網頁。 

□ 

□ 

 

 

 資訊組 

與資訊

教育推

動小組

會議 
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建立優質便

捷的資訊教

學與學習環

境 

 依規定汰換達年限的電腦、更新相關週邊設備。 

 開放教材製作室、電腦教室登記借用 

 維護電腦教室暨班級教室工作站軟硬體正常安全

之使用與故障排除。 

 無線網路環境維護。 

 購置電腦輔助教學軟體 

□ 

□ 

□ 

 

□ 

□ 

 資訊組 

與資訊

教育推

動小組

會議 

推動行政電

腦化，提升學

校行政效率 

 召開資訊教育推動小組會議 

 推動各處室（組）製作及更新處室（組）網頁 

 維護各區域網路連線暢通、各伺服器正常運作，

與故障排除或報修 

 維護各處室工作站軟硬體正常安全之使用與故障

排除 

 協助各處室使用單位解決操作之疑難與提供相關

諮詢 

 校務行政改版與維護 

 購置行政相關資訊應用軟體 

□ 

□ 

□ 

 

□ 

 

□ 

 

□ 

□ 

 

 資訊組

與資訊

教育推

動小組

會議 

 

柒、 預期效益： 

一、 能提昇學生學習興趣與學習成就，落實學校教育目標，提升教育品質。 

二、 學生適性發展，尊重與學習多元文化，培養學生多元能力。 

三、 強化教學支援系統、教學輔導教師及專業發展制度，提昇教師專業知能，

提昇教師之教學成效。 

四、 能營造親師融合共榮優質學校，獲得社區及家長肯定與支持。 

五、 透過各項獎勵措施，激勵學生在校表現之進步，形塑優良學風。 

六、 能符應優質學習、全人關懷、活力自主之學校願景，打造『優質學校』。 

捌、 執行考核： 

一、 由執行單位自評，定期檢視各項計畫執行，適時改進修正。 

二、 於學期結束檢討各項計畫執行情形，並據以為下年度改進之參考。 

玖、 經費：本計畫所需經費由年度相關經費支出。 

壹拾、 本計畫經校務會議通過後，陳  校長核定公布後施行。 


