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臺北市大龍國民小學 109 學年度下學期學校日教務處工作報告 

一、年度專案業務： 

（一）110 學年度起，本校轉型為雙語實驗課程學校。109 學年度第二學期將就雙語課程及教材研發

與討論，雙語環境建置等。希望營造多元英語學習情境，讓英語發揮工具性的功能。學校積極

規畫準備雙語教育的實施，幫助學生透過雙語的學習，讓學生帶著豐實語言能力，走出世界。 

 (二) 續辦臺北市 109 學年度國民中小學英語融入領域教學實驗計畫。以學生為主體，結合生活情

境，設計體驗、探索的教學活動。藉由課程中的各項任務與活動，增強學生英語溝通之能力。 

（三）續辦臺北市 109 學年度試辦英語卓越實驗課程實施計畫，藉由外籍師資與體育教師協同教學， 

透過外籍師資趣味化教學，學習與生活情境結合，激發學生學習興趣活潑，增進學童使用英語

的機會與動機。 

（四）辦理教育部「課後攜手激勵扶助計畫」，提供學習低成就之弱勢兒童學習機會。 

（五）申辦教育局「教師揪團研習自主研習」，鼓勵教師同儕自主合作共學，提升教師專業成長及教

學品質。 

 (六) 辦理教育局「教師專業學習社群」，深化教學專業知能，提昇教學專業之素養。 

 (七) 申辦教育局「讀報教育種子學校」，提供低年級每班一份國語週刊，三～六年級每班一份國語

日報，透過讀報活動，提昇孩童語文能力，培養學生國際與媒體素養。 

 

二、109 學年度下學期重要行事： 

（一）寒假：01/21（四）～02/17（三） 

（二）開學日：02/18（四） 

（三）第一次定期評量：4/13（二）、4/14（三）期中評量 

（四）第二次定期評量：6/24（四）、6/25（五）期末評量 

（五）畢業考：6/1（二）、6/2（三）畢業考 

（六）休業式：6/30（三） 

 

三、教務處工作事項： 

（一）規劃 109 新課綱課程與教學，提升教師教學績效及教學品質。 

1. 因應十二年國教課程綱要，規劃課程願景及課程總體架構，確保學校課程發展、教學創新及

學生學習之成效。 

2. 落實十二年國教課程與教學相關方案，活化教師教學內涵，達成學生適應現在生活及面對未

來挑戰的目標。 

（二）豐富學習內涵，符應學生需求，發展多元能力。 

1. 辦理各項多語文學藝競賽（2~3 月中旬）。 

2. 辦理校內科學研究活動。 

3. 辦理課後照顧服務及課後學藝活動。 

4. 指導兒童美術創作展。 

（三）建構閱讀環境，充實圖書設備，培養閱讀習慣。 
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1. 設置及執行班級巡迴圖書、讀書角。 

2. 小小說書人比賽送件及公演。 

3. 辦理新生圖書室導覽、新書展、英文書展、歲末主題書展及閱讀集集樂、抽抽樂等活動。 

4. 布置溫馨宜人的圖書室，加強圖書流通整理。 

5. 鼓勵「大龍閱讀存摺」心得撰寫及頒獎。 

6. 辦理閱讀心得書香卡票選、網路票選活動、寒暑假閱讀活動及頒獎。 

7. 申辦讀報教育。 

8. 逐年編列預算充實圖書設備。 

（四）尊重個別差異，實施適性教學，開展學生潛能。 

1. 尊重學習速度差異，實施適性教學，協助學生學習發展。 

2. 規畫學習輔導補救教學，篩選成就弱勢與家庭弱勢學生，辦理國語、數學與英語攜手班。 

（五）革新教材教法，增進專業對話，提昇教學品質。 

1. 定期召開課程發展委員會議，審核課程進度與計畫，研發校本特色課程。 

2. 規畫領域備課社群活動，教師研發教材教法，辦理共同觀課。 

3. 進行學校本位課程研究發展，實施課程評鑑。 

4. 實施多元化、專業化教學評量。 

5. 調閱各科作業。 

6. 協助採購各科教學材料。 

（六）鼓勵研究進修，研究教學方法，提昇教學品質。 

1. 配合教育局精進教學計畫安排教師參與專長模組化研習。 

2. 鼓勵教師參與各項研習進修活動 

3. 鼓勵教師進行教學行動研究。 

4. 全校教師皆參與「領域備課社群」，定期舉辦工作坊或研習活動，提昇教學專業。 

（七）培訓資訊教師，組織團隊分工，建立諮詢制度。 

1. 各年級遴選資訊種子教師，建立教師同儕間學習的諮詢機制。 

2. 成立資訊教育推動小組，落實資訊教育，發展學校特色。 

3. 辦理增進實施資訊教育的研習活動。 

4. 鼓勵教師參加校外資訊研習，增進電腦知能。 

（八）分享教學資源，管理教學知識，交流教學經驗。 

1. 建置教學資源庫，資源分享與共享。 

2. 辦理教師資訊素養研習。 

3. 辦理各項網路競賽，提升師生資訊運用能力。 
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臺北市大龍國民小學 109 學年度下學期學校日學務處工作報告   

一、   學務處 109 學年度上學期榮譽榜 

1、 本校榮獲 109 學年度第一學期臺北市友善校園績優學校！ 

2、 本校榮獲 108 年度「推動全民國防教育執行成效」績優學校優等！ 

3、 本校范宜菁老師參加「109 年臺北市國民小學品德小故事徵件活動」榮獲「文字創作類劇本」

優等！ 

4、 本校直笛隊參加「109 學年度臺北市音樂比賽」榮獲國小團體組直笛合奏西區優等，感謝黃

慧雯、柯良蓁老師指導。 

5、 本校體操隊參加「109 年全國競技體操錦標賽」，榮獲佳績！ 

團隊獲獎：中年級女生組獲團隊第 6名；低年級男生組獲團隊第 3名 

個人獲獎： 

中年級組：403 莊展亦─跳馬第 8名 單槓第 8名 

低年級組： 

204 張嘉祐─地板第 6名、短木馬第 5名、吊環第 8名、雙槓第 8名、單槓第 6名。個人全

能第 5名。 

202 杜振平─短木馬第 8名。 

105 何孟勳─地板第 4名、吊環第 4名、跳板第 6名、雙槓第 6名、單槓第 4名。個人全能

第 7名。 

感謝黃英瑲教練、吳芷涵教練辛勤指導 

6、 本校田徑隊參加臺北市 109 學年度國小西區運動會榮獲佳績！ 

榮獲男生甲組徑賽總錦標第三名，男生甲組田徑總錦標第六名！ 

603 柳瀚珽榮獲男生甲組 60 公尺第一名、100 公尺第一名， 

603 林致樂榮獲女生甲組 100 公尺第七名， 

505 宋采叡榮獲女生甲組壘球擲遠第八名 

601 黃郁閎、簡爾佑、602 陳泓憲、603 柳瀚珽榮獲男生甲組 4×100 公尺接力第三名、4×200

公尺接力第四名。 

601 林珈伃、602 鄭卉倫、毛芷婷、603 林致樂榮獲女生甲組 4×200 公尺接力第五名。 

感謝何思慧老師辛勤指導 

二、  執行工作重點項目 

（一)生活管理: 

1. 落實本校「學生輔導與管教辦法」。 

2. 持續推動校園人權法治教育，期能達成友善校園之目標。 

3. 加強禮儀：推行禮貌運動、推選模範生、孝親楷模、禮儀楷模等。 

4. 強化學生品德教育，每週品德教育核心價值宣導。 

5. 安排與督導掃除工作，培養學生愛校的情操與愛整潔的美德。 

6. 每週二進行兒童朝會，強化學生之紀律與重要事項之宣導。 

7. 建立中輟生通報系統，掌握學生出缺席的異常情形，並協助輔導中輟生就學。 

8. 提供學生外出請假單，由導師提出申請交由警衛室作為家長帶離學校之依據。 

9. 安排教師導護，共同維護學生上下學及校園安全。 

10. 寒暑假愛的叮嚀，指導學生妥善規劃假期生活。 
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（二)安全管理教育訓練： 

1. 參加「學生校外生活輔導小組」定期會議，建立完善的校外安全網。 

2. 落實執行「校外事件處理要點」、「門禁管理辦法」，預防及解決校園安全問題。 

3. 定期召開「交通安全委員會」研討交通安全實施計畫，確保學童上下學之安全。 

4. 成立「防治幫派滲入校園工作小組」，淨化校園確保學童在學校內之安全。 

5. 辦理加強學生自我保護的宣導課程。 

6. 執行「校園出入管理系統」，校外人士及家長換證登記進入校園，學生上學刷卡登錄。 

（三)體育活動：  

1.  田徑隊：參加 109 學年度臺北市中小學運動會。(3/8、9) 

2. 體操隊：參加臺北市教育盃體操錦標賽(3/11-13)。 

3.  羽球社團：代表參加 109 學年度教育盃羽球賽（3/16-20）。 

4. 六年 1班代表本校參加全國樂樂棒球臺北市選拔賽（3月）。 

5. 三年級班級代表參加臺北市國小新式健康操比賽（5月）。 

6.  辦理高年級游泳檢測（5、6月）。 

7. 舉辦班際比賽活動： 

 3/25— 四年級躲避飛盤比賽。 

 3/26─高年級三對三籃球鬥牛賽。 

 3/30— 二、三年級健康操比賽。 

 5/21— 五年級樂樂棒球賽。  

 6/08— 六年級排球比賽 

 6/22─一年級跳繩比賽。 

（四)衛生保健管理及教育： 

1. 因應臺北市各級學校暨教育機構因應嚴重特殊傳染性肺炎防疫教育及工作守則，推行防疫宣

導工作。 

2. 辦理營養午餐，由午餐工作委員小組監督管理飲食營養及衛生等相關問題。 

3.  整潔活動時間，安排督導人員協助督導整潔區域打掃指導。 

4.  舉辦教育宣導活動：視力保健、能源宣導、禽流感、登革熱、腸病毒、防 SARS、資源回收、

廢乾電池回收、環境教育、狂犬病等。 

5.  建立「學生健康資料記錄卡」，定期安排身高、體重、視力之測量工作。 

6.  建立「緊急傷病連絡調查表」及特殊病例之調查並建立更新個案，以達到學生在校之安全及

保障。 

7.  每週二持續推行含氟漱口水計畫。 

8.  結合鄰近牙醫診所資源，安排牙齒檢測並追蹤治療情形。 

9.  配合衛生局安排為全校學童接種流感疫苗，加強宣導預防流感等傳染病防治。 

（五)辦理社團、休閒及才藝展演活動： 

1. 組訓各類校隊：體操隊、佾舞隊、大鼓隊、幼童軍、田徑隊、游泳隊、直笛隊、廣播社、衛

生隊、糾察隊…等。 

2. 開設各類課外社團：劍道社、圍棋社、羽球社、籃球社、足球社、桌球社、街舞社、烏克麗

麗社、小提琴社、直排輪社、跆拳道社…等。 

3. 寒假社團時間：110/1/25～110/2/5(兩週) 

109 下學期社團時間：110/2/22～110/7/01。 
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4. 母親節感恩活動及兒童節社團才藝展演慶祝活動，提供學生課外社團成果發表、展現才藝的

機會。 

5. 推展學校各項團隊參加校外比賽或演出。 

（六)傳統藝術活動推廣： 

1. 組訓大龍佾舞隊，傳承臺北孔廟 928 祭孔釋奠典禮中的三獻禮—佾舞。 

2. 組訓佾舞菁英隊受邀參加保生文化祭及松山慈惠堂等活動。 

3. 組訓大鼓隊，參加校內重要儀典活動的開場表演，並應邀參加社區或校際展演活動，推展傳

統藝術活動。 

（七)環境教育活動： 

1.  規畫學生環境教育課程，透過校外教學、體驗活動學習生態保育之觀念。 

2.  辦理教職員工環境教育研習活動，增強教職員工環教知能。 

（八)協助學年辦理之業務： 

  統籌各學年校外教學活動。 

  畢業系列活動  畢業旅行（110/1/6-8） 

               畢業紀念册 

               畢業典禮（暫定 110/6/18 上午） 

 五年級畢聯會籌備會：110/4/14(三) 

（九)重大活動行事 

1. 兒童節慶祝活動─社團及學生才藝表演節（110/4/1）。 

2. 母親節感恩園遊會─三至六年級設計活動攤位(110/4/24 星期六)(110/4/30 補假) 

（十)其他（學生重大傷害之關懷、慰問金請領…） 
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臺北市大龍國民小學 109 學年度下學期學校日總務處工作報告 

一、109 學年度第一學期重要工作成果 

(一)完成各項招標案及採購相關事宜（畢業旅行、畢業紀念冊、幼兒園雜貨、幼兒園乳品，幼兒園

麵包、資訊設備、校園機械與人力保全、游泳池救生員、庶務工作人力等）。 

(二)完成校園環境整理及排水溝清理作業。 

(三)完成各項機械使用與維護保養合約(影印機、快印機、鍋爐、冰水主機、高壓電、電梯、飲水

機保養維護)簽約事宜。 

(四)完成校園各項修繕、維護工作。 

(五)按時完成發放各項薪資、獎助學金相關事宜。 

(六)協助收取各項代收代辦費用。 

(七)依照規定辦理各項文書收發文及歸檔作業。 

(八)完成 109 年度新增幼兒園特教班工程與幼兒園新建遊具工程。 

 

二、109 學年度第二學期執行工作重點項目 

(一)辦理各項安檢申報作業，確保硬體安全 

消防設施安全檢查及申報(3 月前)。 

(二)充實增購教學設備，掌握時效支援教學 

增購一般文具、紙張、事務器具、保健、體育及各科教學設備及用品。 

(三)加強設施管理與維護，確保師生安全 

1.定期校舍安全檢查及維修－辦理修繕工作、各教室及各辦公處所及遊戲器材、屋頂落水口、水

溝清理等維護。 

2.水電系統檢查與維護－電器設施、照明設備、校產設備、電梯保養、電話系統保養。 

3.飲水設施安全檢查與維護－水塔清洗(寒假)、飲水機更換濾心(二個月一次)、清洗保養(每月

一次)與水質抽檢(每三個月一次)。 

(四)加強校園門禁管理，維護師生在校安全 

1.落實訪客換證、進出登記。 

2.落實校園安全巡邏。 

3.維持電子圍籬防護，強化安全監視系統等措施。 

(五)落實節約能源措施，減少資源浪費 

1.推展節約能源實施計劃，降低用電量，節省公帑。 

2.配合學務處推動節約用水，節省水資源。 

(六)校園定點機械及人員保全管理，維護校園安全 

1.評選優良保全公司設置系統提供服務(巡邏刷卡記錄每日回報)。 

2.訂定合約並隨時檢核改進服務情形。 

(七)落實預算編列執行 

1.辦理並公布各項經費收支明細。 

2.定期編制發放員工薪水、交通費、加班費、代課費。 

3.辦理員工子女教育補助費發放、不休假獎金、考核獎金、員工保險及福利金繳納、辦理各項代

辦費用收支、統計及各項雜費收支事項。 

(八)積極辦理出納行政，充分善用經費資源 
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1.依計畫進度執行預算、按時整理憑證及帳冊報表。 

2.配合辦理電子化核銷作業，提高電子核銷及電子發票執行率。 

(九)加強環境整理及綠化美化營造優美校園環境 

1.分區設專人管理定期樹枝修剪、澆水(不定期委外花草修剪)。 

2.協助各處室樓梯間、穿堂美化佈置。 

3.環境整理消毒（預訂 5、8、10 月噴藥滅蚊除蟲消毒)。 

4.委外進行冷氣濾網、吊扇、燈罩高空清潔。 

(十)加強防護組訓緊急應變，減少災害 

1.充實各項設施、實施消防演練、自主救災成立緊急應變組織。 

2.配合舉辦學生消防訓練、防空、防震、防颱、防火避難練習。 

(十一)提供人力、財力、物力支援 

1.辦理一般採購事項、消耗品提供、影印油印服務。 

2.配合節慶佈置彩牌、協助各處室需求及各項慶典活動、會議之場地佈置及人力支援。 

(十二)加強庶務人力管理訓練，有效運用人力資源 

1.辦理庶務人力委外勞務採購，評選優良廠商，甄選適當人員。 

2.委外人員與編制工友適當分配庶務工作，專長運用，職掌明確。 

(十三)加強公文處理、有效管控文書作業 

1.依規定辦理公文電子交換作業及各項傳真登記及收發 

2.落實公文收發流程、辦理收發登記及公文調閱手續。 

3.加強公文檔案管理、落實公文稽催及公文歸檔與銷毀。 

(十四)辦理財務購置與校產管理 

1.預算購置、並依規定辦理申購手續、驗收與維護並由專人管理。 

2.財產列冊、列卡管理，定期盤點、借用、領用，定期及隨時檢修。 

3.辦理財產登記、增減、報廢管理、定期陳報異動表單。 

(十五)落實總務行政電腦化 

1.財產管理、文書管理、薪資管理電腦化作業。 

2.持續加強政府採購法相關知能，推展財務、勞務、工程採購電子化作業。 

(十六)有效的運用社會資源，建立良好合作關係 

1.課餘開放校園場地、供社區民眾活動、敦親睦鄰。 

2.與各社教機構密切聯繫、爭取社會資源。 

（十七）擬定職業安全衛生管理計畫，建立安全的工作場域。 

1.辦理職業安全衛生教育訓練，提昇人員安全意識。 

2.定期檢驗設備機械，巡檢校舍機房。 

3.加強採購、承攬管理，與施工安全評估。 
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臺北市大龍國民小學 109 學年度下學期學校日輔導室工作報告   

一、重要行事曆活動: 

    1.學校日活動：因新冠疫情考量，避免人員群聚，改以線上資料報告方式辦理。 

    2.志工表揚大會：4/24（六）08:00~09:00        

    3.轉銜輔導： 

      畢業生、幼小轉銜會議：5~6 月份 

      畢業生【升學輔導】： 6 月份「國中生涯」 

      畢業生與校長有約（6月） 

二、承辦教育局輔導相關工作： 

（一）「臺北市推動生命教育工作小組」課程發展組    

三、辦理主題式宣導競賽(闖關)活動： 

（一）性別平等教育宣導（3月：低中高年級性平學藝競賽） 

    （二）特教宣導活動(5 月)     

四、發展輔導特色課程： 

    (一)推動情緒教育課程及生命教育思考課程，引導孩子快樂正向的成長。 

    (二)性別平等教育及人際社交課程影片欣賞與討論。     

   五、推動輔導工作： 

    (一)推動「四級榮譽制度」，以鼓勵代替責罰，增強學生自信心及榮譽感。    

    (二) 實施個案認輔及小型團體輔導：針對適應欠佳或行為偏差的學童實施適性輔導。 

    (三) 輔導分級：一級發展性：班級教師;二級介入性：專(兼)輔導教師、輔導人員;    

         三級處遇性：專(兼)任輔導教師、專業心理諮商師、社工。 

    (四) 推動「認輔」工作，邀請科任及教師兼行政同仁參與，協助輔導關懷個案生。 

    (五) 擬定工作計畫並召開研討會議：輔導團隊、特教、家庭教育、生命教育。 

    (六) 辦理學生「生命教育」、「感恩教育」、自殺防治宣導、家庭暴力暨性侵害暨性騷 

         擾性霸凌性剝削防治等宣導(於兒童朝會舉辦，對象為全校師生。) 

    (七) 協助班級導師入班團輔及小團輔課程設計。 

    (八) 辦理「親職教育」、「家庭教育」、「教師週三進修增能研習」(特教、性平、輔導 

         等知能研習)系列課程並研擬實施獎勵制度，亦邀請家長一起參加研習。  

   六、特教服務： 

   （一）3月初辦理國小及幼稚園特教需求學生轉介施測及轉銜安置。 

      （二）召開潛能班 I.E.P.會議與期末檢討。 

      （三）辦理「資源班親師座談會」。 

  （四）申請教師助理員入班協助。 

  （五）特教畢業生轉介國中轉銜會議。(5 月) 

  （六）特殊生編班轉銜安置會議(7 月上旬)。 

   (七)參加西區特教樂樂棒比賽 

  七、測驗： 

   （一）一年級 CPM 測驗(預定 3月)。 

   （二）四年級 SPM 測驗(預定 10 月)。 

   （三）辦理資優生鑑定及協助相關施測及轉銜安置。 
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   八、弱勢生關懷與照顧：    

（一）辦理安心就學方案：清寒生、中低及低收入戶、家庭突遭變故學生。 

（二）持續募集「向陽獎助學金」，鼓勵弱勢學生學業表現。(每學期末頒發獎學金) 

（三）校外資源整合運用： 

    大龍峒扶輪社(愛心晚餐)、世界和平會(愛心早餐) 、華夏社會公益協會（發送 

    福箱）、寶春基金會(生活扶助)、教育儲蓄戶、校友會捐資等。 

       (四)開辦 2班弱勢學生兒童英語班，週二、週四下午 4：00-5：30。 

九、出版刊物： 

   （一）「大龍之聲」第 91、92 期出刊（四月、六月出刊），刊載學校各項活動。 

十、親師合作： 

   （一）協助家長會組織運作及志工團運作。 

   （二）支援教師親師溝通、協助班級緊急事件處理（學生安置與輔導）等。 

    (三) 開設家長成長課程。 

 

 


