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財團法人東海大學附屬高級中等學校中學部教務處年度工作計畫 

109.08.01 訂定 

壹、依據： 

一、十二年國民基本教育實施計畫。 

二、十二年國民基本教育課程綱要總綱。 

三、本校 109-111 學年度校務發展計畫。 

貳、願景：建構一所用愛取代圍牆的智慧校園 

一、發展目標： 

(一)精緻：堅持的教學品質、專業課程的多元化。 

(二)卓越：卓越的學習成就、專業的教學成效。 

(三)溫馨：行政積極有效率、教師樂在教學、尊重關懷的學習氣氛。 

(四)創新：發展多元教學策略，提高學生的學習興趣與效果。 

二、發展策略 

(一)承接博雅精神的全人教育。 

(二)建構智慧科技的永續校園。 

(三)優化多元創新的適性教學。 

(四)培育跨界關懷的世界公民。 

三、學生圖像：打造學生國際移動力，培育跨界關懷的世界公民。 

(一)問題解決能力。 

(二)溝通表達能力。 

(三)跨界關懷能力。 

(四)跨文化合作能力。 

參、目標： 

一、自主學習： 

(一)規劃教師專業成長活動，進行專業經驗分享、對話，鼓勵教師研究

及教學創新。 

(二)促進學生合作學習，打造學習共同體，提升學習效能。 

(三)發展線上教學系統，提供學生個別學習。 

二、專業教學： 

(一)推動教師專業發展評鑑，發展教學策略與教學活動，創新教學及研

究發展的能力。 

(二)鼓勵教師自動自發由下而上組織專業社群，運用社群學習理念，保

持團體成長動力。 

(三)強化教師課程專業，鼓勵教師課程改革。 

(四)鼓勵教師發表教學成果、建構教學檔案，累積教學資源。 

(五)鼓勵教師進修與自編符合學生進程之教材，提昇教學效果。 



2 
 

三、效率行政： 

(一)推動績效導向的行政作為，強化員工績效觀念的行銷與內化。 

(二)不斷的自我省思檢討與改進，落實績效目標之評核，提昇行政服務

的品質。 

四、卓越表現： 

(一)注重教學的表現與活動，追求教學卓越。 

(二)鞏固學生基本能力，追求卓越表現。 

(三)鼓勵教師參與教學教材競賽，提升教師教學創意與多元化。 

(四)落實科學菁英生根計劃，鼓勵學生參加科展及至大學校院研習。 

(五)舉辦各項競賽，提供學生發表舞台及自我實現的機會。 

(六)辦理各類學習活動，將學生的學習觸角無限擴展。 

五、課程教學： 

(一)依據 12 年國教課綱精神，訂定課程發展計畫，並將 12 年國教願

景、理念、目標及方案透過教學研究會討論來設計議題融入教學內

容。 

(二)落實以學生學習為核心之教師增能，培養學生的知識、能力、態度，

以提升學生學習成效。 

(三)鼓勵及推動教師運用多元評量方式。 

(四)推動各科成立特色課程研發社群，研發各科特色課程。 

(五)有效利用「有效教學策略」、「差異化教學策略」、「多元評量理念與

應用」，提升教學品質，以帶起每一位學生。 

六、補救教學： 

(一)因應補救教學之需辦理教師知能研習。 

(二)建置不同層級的補救教學策略。 
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肆、工作內容： 

實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

課程 

計畫 

國高中三

年總體課

程計畫 

召開課程發展委員

會研議通過 
   

 

     

 

  

國高中課

程填報 

1.每學年度網路填

報高中總體課程計

畫，並填報前一學年

之學校課程自我評

鑑計畫。 

   

 

      

 

 

2.每學年度於臺中

市政府教育局網站

填報國中課程計畫。 

          

 

 

各科教學

計畫及自

編教材審

議 

各科填報並召開課

程發展委員會審議

通過並上網公告 

 

           

課務 

安排 
學期排課 

1.製作班級及任課

教師課表，並上網公

告 

 

           

2.校內教師請假課

務處理。 
 

 
    

 
     

選書 

依教科書

採購辦法

選擇教科

書版本 

1.每學年度各科教

學研究會選擇教科

書版本。 

        

 

   

2.彙整各科教科書

版 本 陳 校 長 核 定

後，交由圖書館採購

教科書。 

            

3.上網公告各科教

科書版本。 

 
         

 
 

教師鐘

點計算 

教師鐘點 

統計 

1.每學期初製作教

師授課鐘點統計表。 

 

 

 

    

 

     

2.每月結算前一月

份之代課鐘點費、輔 

導課鐘點費、晚自習

鐘點費等。 

 

 

          

教學 

行事曆 

編制教學

行事曆 

1.彙整各單位行事

曆，提送校務會議通

過 

    

 

    

 

  

教學行事

曆公告 

2.印發行事曆並上

網公告 

 
    

 
      

教師 

甄試 

甄選教師

試務工作 

1.核算教師人力缺

額。 
            

2.教師甄選命題。             

3. 辦 理 教 師 甄 選

初、複試。 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

考試 

業務 

辦理各項 

考試 

1.每學期規劃週考

時間表，並印製週考

考卷。 

 

           

2. 每 學 期 舉 辦 高

三、國三模擬考。 

 
    

 
      

3.每學期舉辦定期

評量。 
  

 
    

 
    

4.每學期舉辦學期

補考。 
     

 
     

 

5.辦理國三畢業資

格考試。 
         

 
  

各項 

會議 

召開教學

相關會議 

1.每學期國、高中部 

召開至少兩次課程

發展委員會，討論下

學期的課程計畫及

輔導課程時數規劃。 

   

 

     

 

  

2.每個月定期各科

召開教學研究會，由

教學組發通知單，並

訂定討論事項進行。 

 

 

    

 

     

3.每月辦理部務會

議。 
            

公開 

授課 

辦理教師

公開授課 

1.統整公開授課時

間，並網路公告。 
 

 
    

 
     

2.教師進行共同備

課及公開授課，並於

課後議課會議中檢

討並討論教法。 

 

 

     

 

    

教師 

專業 

教師專業 

成長講座 

每學期於定期評量

或寒暑假排定研習

時段及課程。 

 

           

各科教學研究會不

定期辦理教師專業

成長講座。 

            

學生 

講座 

學生選修

課程講座 

依據高中優質化計

畫，每學期舉辦 1~2 

場學生講座 

 

 

          

重補修 
高中部重

補修 

1.調查每學期重補

修人數。達 15 人開

設專班，不足 15 人

開設自學輔導。 

 

 

          

2.遴聘重補修授課

教師。 
    

 
    

 
  

巡堂 
實施課間 

巡堂 

1.每學期初排定巡

堂節次表。 
 

 
    

 
     

2.每月統計巡堂紀

錄，並製成統計表，

陳送校長。 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

晚自習 

晚自習名

單調查及

教師安排 

1. 開 設 全 校 晚 自

習、國三晚自習、高

三晚自習班級。 

      

 

     

2.排定晚自習輪值

表：國一、國二、高

一、高二晚自習由行

政組長輪值，國三、

高三晚自習由任課

教師輪值。 

 

 

    

 

     

學生晚餐

代辦 
3.訂購晚自習便當。       

 
     

語文 

競賽 

國語文、英

語文競賽 

1.舉辦高中英文拼

字比賽。 
            

2.舉辦國中英語單

字比賽。 
         

 
  

3.舉辦國語文競賽 

(國、高中)。 
   

 
        

4.舉辦高中部英文

演講、作文比賽；國

中部英語演講比賽。 

         

 

  

能力 

競試 

辦理學科

競試 

1. 辦理國中部數學

競試 
   

  
       

2. 辦理高中部英文

競試。 
   

 
        

學習 

輔導 

國中國

語、英語 

抽背；高 

中國文默 

寫、英文 

聽力 

1.訂定高中國文默

寫及國中國語、英語

抽背範圍及負責教

師。 

     

 

     

 

2.每學期星期二

7:30-8:00 實施國

中國語、英語抽背 

      

 

     

3. 每 學 期 星 期 四

7:30-8:00 實施高

中國文默寫。 

 

           

4. 每 學 期 星 期 二

7:40-8:00 實施高

中英文聽力。 

 

 

 

    

 

     

週六特色

活動 

1.辦理高三、高二及

國三週六自主學習

活動，教師提供課業

諮詢。 

 

 

    

 

     

2.辦理國一、國二週

六英檢輔導、作文輔

導、學科拔尖及扶弱

輔導活動。 

            

補救教學 

1.辦理晚間學科補

救教學課程。 
      

 
     

2.辦理課間抽離補

救教學。 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

實習 
實習生 

輔導 

1.每學年度安排實

習輔導教師、辦理輔

導座談。 

 

 

          

2.東海大學每學期

見習生安排輔導。 
            

註冊 
發放註冊

單繳費 

1. 調查國、高中部

特殊身分生(含專任

教職員子女)，辦理

學雜費補助。 

 

     

 

     

2. 編序國高中新生

學號，印製新、舊生

註冊繳費單。 

 

    

 

      

3. 印製學生名冊及

學生證，核對學費繳

交情形，蓋註冊章。 

 

    

 

      

學籍異 

動及申 

報 

學籍系統

升級更新 

每學年度備份十年

前之學籍資料。學籍

系統升級並轉入新

生學籍。 

            

學籍名 

冊申報 

申報新生名冊、畢業

生名冊、轉入生名

冊、異動名冊。 

            

高中部教

育類公務

統計報表 

填報高中部教育類

公務統計報表(送 

會計室存查) 

 

    

 

      

編班 

新生編班 
新生報到後，依規定

編班。 
           

 

高二選組

編班 

依學生分組意願、在

學成績進行分組編

班並公告。 

 

         

 

 

轉組異動

編班 

每學期依輔導室調

查轉組名單進行轉

組異動編班並公告。 

            

學生成 

績(獎

學金、

畢業) 

成績輸入

及繳交 

1.學籍系統更新開 

課明細，以利任課教 

師登錄分數。 

 

 

          

2.發布成績系統操

作 方 式 給 任 課 老

師，提醒各考次成績

輸入期限。 

  

 

         

定期評量 

計 算 定 期 評 量 成

績、寄發成績單、頒

獎、製作紅榜。 

  

 

   

 

     

模擬考 

發 佈 模 擬 考 成 績

單、頒獎、頒發獎學

金。 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

補考 

學期末統計補考人

次，公告補考名單。

登錄補考成績，更新

實得學分。 

     

 

      

重補修 

學年結束公布應重

修名單，學生重修後

登錄重修成績，更新

實得學分。 

 

           

獎學金 

頒發學業優秀獎學

金、協助申請各機構

學業優秀獎學金。 

 

 

    

 

     

畢業 

審查畢業資格、核發

畢業證書。(訂購證

書紙證書匣、確認英

文拼英、離校手續) 

        

 

   

招生 

招生委員

會 

1.修訂新學年度招

生委員會設置辦法 
            

2.召開招生委員會             

國中招生 

1.選購招生禮品、製

作招生廣告、旗幟 
            

2. 修訂招生簡章、

報名表、簡介摺頁 
            

3.各國小、補習班招

生宣導。(事先蒐集

各國小六年級應屆

畢業生資料。) 

            

4.與附小有約活動             

5.辦理小六國中課

程體驗活動 
     

 
      

6.辦理小六探索活

動報名(網路、現場) 
    

 
       

7.辦理小六探索活

動及學生成就表現

通知、報到 

      

 

     

國中新生

報到 

收取畢業證書、套量

制服、填寫相關表

件、領取暑假作業 

       

 

    

高中新生

報到 

收取畢業證書、套量

制服、填寫相關表

件、領取暑假作業 

          

 

 

國中學

生升學 

升學考

試、測 

驗報名作

業 

1. 高中特色招生術

科測驗(戲劇、美

術、舞蹈、音樂班、

體育班) 

       

 

    

2.國中教育會考             

3.特色招生學科測

驗 
            

升學報名

作業 

1.不分區五專免試

入學 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

2.高中職免試入學             

3.高中特色招生(戲

劇、美術、舞蹈、音

樂班、體育班)甄選

入學 

      

 

     

4.特色招生分發入

學 
            

高中學

生升學 

考試報名 

(含簡章購

買及報名) 

1.英語聽力測驗             

2.學科能力測驗             

3.術科考試 

(美術、音樂、體育) 
            

4.大學指定科目考

試 
            

5.成立考生服務隊 

(學測、指考) 
            

招生管道

報名(含簡

章購買及 

1.成立繁星推薦委

員會，召開會議。 
            

2.繁星推薦             

3.大學申請入學             

4.四技申請入學             

5.大學考試分發             

6.協助技藝甄審、運

動績優等升學 
        

 
   

年度統 

計資料 

分析 

社區認同 1.新生錄取報到率             

就近入學 
2.彙整新生畢業國

中、畢業國小資料 
            

考試升學 

1.教育會考、學測表

現 
      

 
    

 

2.高中、大學升學表

現 

 
        

 
  

補助款 彙整各補助款明細             

高中 

優質化 

計畫撰寫 

撰寫年度計畫並規

畫經費概算，依時程

送審。 

       

 

    

高中多元

選修課程 

1.高中部多元選修

課程網路選課系統

開課資料建置與彙

整。 

            

2.高中部多元選修

選課資料公佈並開

始上課。 

 

 

    

 

     

3. 多元選修課程上

課紀錄。 
 

 
          

4. 多元選修課程教

學檔案回收。 
     

 
      

經費核定

與執行 

1.計畫執行情形檢

討，下年度核定經費

使用規劃與彙整 
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實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

2.管考計畫經費使

用狀況。 
   

 
     

 
  

3.上學期經費執行

率統計與檢討，排定

下學期計畫經費執

行使用狀況。 

    

 

     

 

 

子計畫工 

作會議與 

填報 

1.排定各子計畫預

計執行情形 
            

2.協調並修正各子

計畫預計執行情形。 

 
           

3.召開優質化工作

小組會議。 
 

 
          

4.通知各計畫負責

人填寫期中、期末執

行成果報告。 

            

5.彙整期中、期末執

行成果報告、網路填

報。 

     

 

      

高中均

質化 

經費核定 

與執行 

1.實施方案執行情

形檢討與彙整，下年

度核定經費使用規

劃。 

   

 

        

2.管考計畫經費使

用狀況。 
         

 
  

3.上學期經費執行

率統計與檢討，排定

下學期計畫經費執

行使用狀況。 

    

 

     

 

 

子計畫工 

作會議與 

填報 

1.排定實施方案預

計執行情形。 
 

 
          

2.協調並修正計畫

預計執行情形。 
 

 
          

3.召開均質化工作

小組會議。 
 

 
    

 
     

4.通知各計畫負責

人填寫期中、期末執

行成果報告。 

            

5.彙整期中、期末執

行成果報告、網路填

報。 

     

 

      

教師專

業社群 
計畫準備 

1.教師專業社群計

畫執行情形檢討。 

 

 

           

2.排定教師專業社

群計畫下學年度預

計執行情形。 

 

 

          

3.辦理教師專業社

群計畫實施流程說

明與經驗分享。 

 

 

 

          



10 
 

實施 

項目 
工作細目 具體措施 

月份 

8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 

4.召開教師專業社

群動小組會議。 

 

  

 

    

 

    

課程評鑑 

1.辦理課程評鑑說

明會。 
 

 
          

2.辦理專業社群、課

程評鑑輔導委員到

校輔導。 

  

 

         

3.辦理課程評鑑自

評、他評、教學檔案

製作等流程說明。 

   

 

        

4.協助安排教師專

業發展評鑑教師進

行他評。 

   

 

        

高中部

數學、

資訊及

自然學

科能力

競賽 

學科能力

競賽校內

作業 

1. 辦 理 高 中 部 數

學、資訊及自然學科

能力競賽校內初賽。 

        

 

   

2. 辦 理 高 中 部 數

學、資訊及自然學科

能力競賽校內學生

培訓。 

 

 

     

 

    

3. 辦 理 高 中 部 數

學、資訊及自然學科

能力競賽中區報名

作業 

  

 

         

伍、本計畫陳校長核定後實施。 


