
115學年度第1次
校務會議
教務處業務報告

花蓮縣吉安鄉吉安國民小學



花蓮縣吉安鄉吉安國民小學

低年級

幼兒園

專/科任教師

教務處

總務處

會計 學務 教務 校長 總務 幼兒園 人事

中年級

高年級 學務處

教支⼈員 / 課輔教師 / 課照教師



教務處夥伴

1 教務主任  林凌禕

2 教學組長  林芯榆

3 註冊組長  游心妤

4 資訊組長  邱仕騰

5 特教組長  高心柔

6 雙語行政  郭宜惠

7 教務助理  王涵菁



行政手冊電子檔
下載連結：吉小校網登入�教師專區�檔案下載�行政�行政手冊

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理



課程總體計畫
下載連結：吉小校網�快速導覽�課程計畫

 依據本校114學年度第2學期課程發展委員會辦理



公開觀課填報
填報連結：花蓮校務�校內填報

觀課下載連結：吉小校網登入�教師專區�檔案下載�教

務處�公開觀課

 依據本校112年2月15日修訂教師公開授課實施辦法辦理

填報期限至115/9/24(五)



返校日與開學日規劃

08/28(五)
全校返校日

  08:00            學生到校(三、五年級到新教室)
  08:10-08:50 環境清潔及整理
  08:50-10:50 領取教科書、班級事務處理
  10:50            編排路隊、11:00放學

08/31(一)
開學日

  07:55-08:10 晨間打掃
  08:10-08:35 晨光時間
  08:40  第一節 導師時間
  09:30  第二節起照課表上課

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理





星期一 星期二 星期三 星期四 星期五

朝會升旗
東川堂前

晨光閱讀
班級教室

英語gogogo
---------------
讀經教育
班級教室

晨光閱讀
班級教室

晨光閱讀
班級教室

行政會議
會議室

13:30-14:00
教師集會

早自習與教師集會時間說明

每週會訊息通知教師集會辦理時
間，如有碰到校外教師入校辦理進
修事宜，則會另行公告提早召開、
取消召開或線上通知事項。

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理



年級主任與年段會議說明

一年級   上學期：劉亮伶   /   下學期：曾嘉玲

二年級   上學期：魏欣怡   /   下學期：蔡淑如

三年級   上學期：温怡婷   /   下學期：徐曄良

四年級   上學期：蔡承妤   /   下學期：賴相儒

五年級   上學期：張雅齡   /   下學期：彭彥翔

六年級   上學期：陳琬倩   /   下學期：莊翔皓

每學期由各自年級召開至少四次年段會議



GamEdu桌策樂學，遊思共創

AI共創數位教學

身體力行中

115學年度社群

凌禕

耀文

芯榆

教師專業發展

活化計畫

時間：週五下午1:30-16:30
(9/11、10/16、12/11、12/18、1/8、1/15)
參加對象：中年級教師及有興趣教師
地點：吉野書軒

「以讀促寫，以寫深讀」

中年級閱讀與寫作

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理



校內進修活動表(行政手冊P.10-11)

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理



校外增能-1

5700026 [素養導向]花蓮縣115學年度精進計畫「國小數學大數據 × 基本學習內容導向 ×

善用AI備課」中年級工作坊

https://www1.inservice.edu.tw/NAPP/CourseView.aspx?cid=5700026

5700028 [素養導向]花蓮縣115學年度精進計畫「國小數學大數據 × 基本學習內容導向 ×

善用AI備課」高年級工作坊

https://www1.inservice.edu.tw/NAPP/CourseView.aspx?cid=5700028

一學年四次，每次備課10週內容

研習前 2-4 週開放報名，完整研習日期如下

中年級：115.08.24(一)(改為115.09.05(六))、115.11.14(六)、116.01.25(一)、116.03.27(六)

高年級：115.08.25(二)、115.11.15(日)、116.01.26(二)、116.04.17(六)

 依據花蓮縣教育處處務公告131230號辦理



校外增能-2
115年度教師專業成長研習—「夢的N次方」
素養工作坊

報名連結：
https://sites.google.com/view/dream-
practicer/%E8%87%AA%E4%B8%BB/%E7
%A0%94%E7%BF%92%E8%B3%87%E8%A
8%8A/%E8%8A%B1%E8%93%AE%E5%A0
%B4%E6%9D%B1%E5%8D%80



週次 第5~9週 第10~15週 第16-21週

一年3班 陳品吾 葉珈㚬

三年1班 葉珈㚬 陳品吾

五年2班 葉珈㚬 陳品吾

教育實習

週次 第1-4週

一年1班 陳品吾

一年2班 葉珈㚬

級務與教學實習(7:55-12:00)

學校行政實習(13:30-16:00)

東華大學體育與運動科學系
行政業務交接11/06(四)上午8:10-9:20
教學進度交接11/19(四)上午8:10-11:10
集中教育實習安排在第14、15週(11/30-12/11)

學

期

教

育

實

習

集

中

實

習

 依據本校115學年度第1學期行政手冊辦理



客語生活學校停辦通知

原定115學年度申請客語生活學校停辦，

發下停辦通知書交給班級學生

203  謝O恩

401  何O興

401  鍾O慧

402 衛O天

402 范O琳

501 鍾O美

503 蕭O宇



授課提醒

教學正常化

按表上下課

3C設備

自我規範

聚焦學力

落實輔導

依據115年度校長會議，

學力檢核成績低於全縣平

均，繳交檢討計畫並入班

輔導。

按課表教學，如有更動須

告知教務處備查，也要避

免長時間影響學生作息

(上下課、吃飯)。

注意自身在學生面前使用

手機之情形，避免在上班

時間瀏覽社群軟體。



教學組長-林芯榆
教科書
本土語
定期評量(成績)
週四社團(雙週)
作業調閱
閱讀推廣
代課、公假



1

4

2

5

3

7

6

請各班9/11前更新走廊日課表
科任教室由教學組協助張貼
9/2(三)前確認教科書及簿本數量
閩、客語請依照班級選修人數收費
本土語教材由學生自行保管

        →族語課本上下學期同一本，寒假請收回
8

課表&教科書



2

4

1

5

3

7

6

10/16(五)
提交期中考命題試卷

11/3.11/4
期中定期評量

12/11(五)
填寫各科能力指標

12/18(五)
提交期末考命題試卷

1/12.13
期末定期評量 1/15(五)

學期成績統計
1/18(一)
導師評語
列印成績單

8

各學年請先決定
命題教師的順序
並於9/4前填寫表單

定期評量

(成績)

https://forms.gle/TnJYidhKPu2vsaYg9

學年主任填寫

https://forms.gle/VHue9TFdGsBbZ3jE9


作
業
調
閱

3

1

5

2

7

6

3

4

8

第十一週

數學習作

11/9-11/13

第十二週

國語習作

11/16-11/20

第十四週

自然習作

11/30-12/4

第十七週

作文

12/21-1/8

第十三週

英語習作

11/23-11/27

第十五週

社會習作

12/7-12/11



高年級自然 科任一

中年級自然 科任二

四、五年級社會 科任三

三、六年級社會 科任四

上課地點-科任教室

在一樓

英語教室
換地點囉!!!
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3

1

5

2

7

6

8

本土語

⼀年級

9-10⽉，⽼師到教室接學⽣
11⽉起，請學⽣⾃⾏到上課地點

一年級

9-10月，⽼師到教室接學⽣
11月起，請學⽣⾃⾏到上課地點

1.3年級 閩語→真平版
2.4.5.6年級 閩語→康軒版
請先協助閩語老師下載電⼦書



校內社團

(9/4前繳交調查表) 

社團有人數限

制，請依照表

單人數選填。

校內社團

(9/4前繳交調查表) 

5

3

1

4

2

7

6
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6

3

1

4

2

7

5

閱讀

桃花源

台中閱讀

線上認證
PaGamo每日晨讀

1.閱讀小達人-每班每月選出一位學生(校內填報)

2.主題書展(圖書館)-有獎徵答
3.徵求：班級閱讀單、班級小書展

8

持續推動



教師「自費」代課流程說明  
1.紙本假單、線上假單

2.教學組繳錢(請自備零錢)

3.出納扣勞保費用

4.撥款給代課教師

補充：16:00之後的費用不列⼊計算
表單下載

校網→教師專區→檔案下載→教務處

7

3

1

4

2

6

5

8



分機：#120

相關業務

學籍.轉出、轉入

獎(助)學金

課後輔導、課後照顧.學習扶助.永齡

圖書館管理、借用/數位學生證辦理

成績證明、在學證明開立

註冊組長-游⼼妤

About Me

About M
e

註冊組



三、五年級到校後 直接進教室
請導師自行規畫安排
轉學生已交代直接入班

返校日
註冊組



班級 姓名

101 余杰

201 廖苡岑

401 黃軍維

403 彭妍心

403 湯潔盈

503 李英瑞

115-1轉入生
班級

註冊組



115.8.31起
導師異動(轉)學生學籍系統
家長聯繫資料
學生身分資料(清寒身分)

註冊組
學籍系統滾動式修正



註冊組

課後輔導
課後照顧
學習扶助
永齡夜輔



確認後導師簽名
9月4日繳回

註冊組

課輔參加意願統整表

如有異動紅筆修改或劃掉

確認學生身分別

確認參加項目與回條相同

中.低年級最多勾選兩項    

       (縣課輔+課照)or[學扶+課照]

高年級二選一(課輔)or[學扶]



課輔參加意願統整表

註冊組

不參加者不用填到表內

同時具有低收+原住民填原民即可

中低收不能列為 □低  選項

中低收要收費

□障  為身心障礙 要有手冊



課輔、學扶授課
9/4(五)下班前，交課輔意願統計表

   →一年級老師協助調查學生課輔參加意願，並用mail寄回
      課輔意願調查統計表。

   →二-六年級導師核對意願調查名單，如有增加學生或更改，請於   
      紙本修改
      
 
   →如班級教室課桌椅數量少於課照班參加人數，可能會額外放置   
      課桌椅在班級教室中。

註冊組



永齡夜輔
9月14日星期一

開課
三-六年級學生
每周一⼆四五
16:40-18:30
逢月1號停課
已額滿
地點：科任4
(開學後由永齡提供開案名單)

註冊組



學扶個案

突然不參加?

註冊組

家長勾選不同意
務必註記不參加原因



註冊組

我的學生

誰是個案?

學校代碼：154618

務必登入並了解

班上哪些學生是個案學生



註冊組

登入吉安國小網頁

下載課輔意願調查通知單

印B5可符合聯絡本大小

所有註冊組相關表單

(數位學生證.獎學金.課輔意願)

可至此下載



課後課程相關事項課後課程相關事項課後課程相關事項

Education

 課輔、學扶成果檔9月底寄至教師信箱
 課輔學扶簽到於當月最後一日繳交。
 9/22(一)前導師編排學扶未受輔學生學
習進度，進度表繳至註冊組。
期末繳交成果+學生點名表。

註冊組



學習輔導小組會議

(學習扶助開班說明 )

參加對象：

         導師、學扶授課教師

9/2(三)14:30

(日期暫定)

會議室

註冊組



介紹新進課輔課照教師

導師與課照老師溝通與交流

行政⼈員注意事項提醒

9/11(五)13:30

吉野書軒

註冊組

參加對象：

 


一~四年級導師課輔及課照教師



助學金

註冊組



清寒原住民學生
助學金
115

grant

註冊組



school
資格對象(需同時具備)：

   (1)具原住民身分。
   (2)具清寒身分：中低收入戶或家戶年所得50萬
      元內。

檢附資料
   申請表、僅需父母親⾝分證影本 。

助學金額度
     上、下學期各發放1,500元 (學年共3,000元)

grant

註冊組



先發申請通知書
不一定每位原住民學生都需要申請

□ 我需要申請，請導師提供申請表。
□ 年收入超過50萬元，不需要申請，謝謝！
□ 具有低收入戶身分，欲申請學產助學金， 
不申請原住民清寒助學⾦。

grant



01 01

02 02

03 03

04

VS

清寒原住民助學⾦ vs 學產助學⾦

清寒原住民助學⾦ 學產助學金

原住民 一般⽣、原住⺠

家戶所得50萬以下 低收入戶

上下學期各撥付1500元
共計3000元

上下學期各撥付2500元
共計5000元

跨年度低收身分可能消失

擇一申請

註冊組



註冊組

學生簽名

爸爸簽名 媽媽簽名

父母為學生的主要照顧者

申請表->父母填寫

114學年度下學期平均->導師填寫

家長+學生用原子筆親筆簽名

請導師初步檢查確認

一般申請表
導師填寫成績



特殊狀況申請表
學生的主要照顧者不是父母親

申請表由學校班導師填寫

1.父母雙亡。
2.父母失聯。
3.父母入獄。
4.其他父母不負照顧養育責任之狀況，申
請人由社福機構安置或由其他親屬照顧養
育。 grant

導師要簽名
註冊組



GrantGrantGrant
資料收齊後....

學生簽單簽名

grant

繳回註冊組

註冊組



原住民優秀助學金

確認學生成績
無符合資格繳回

填寫申請表

註冊組



學生要親筆

簽名

用原⼦筆

原住民優秀助學金

註冊組



先發通知單
詢問

需不需要申
請

原住民清寒
助學金

清寒原住民助學金
低收入戶不要申請!
原住民身分
家戶所得低於50萬

註冊組



圖書

註冊組



圖書館
大整理中

9月不開館
註冊組



班級每周入館
時間選填

609
單周

201

301

註冊組



註冊組

圖書館值班老師

協助借還書
(尚缺志工)



圖書館志工招募

🔹 工作內容：
 協助學生借 / 還書、整理圖書、簡單清潔、陪伴學生閱讀
🔹 需協助時段：
① 上午半天（9:10～12:00）→ 每周星期四、五 
② 午休時段（12:35～13:15）→ 每周星期一、二、五 
③ 下午半天（13:15～15:30）→ 每周星期二、四、
🔹 報名方式：
 1️⃣ 填寫GOOGLE表單 
 [多種時段可選擇只來中午或其中一天也很感激]

 2️⃣ 來電教務處 8523984 #120

請分享至班級群組

註冊組



數位學生證數位學生證數位學生證

註冊組

9/7(一)~9/11(五)數位學生證申辦調查。

每學期調查一次

免費：新生及外縣市轉入生
補辦：遺失、損壞，150元
經補辦舊卡即失效



資訊組長-邱仕騰

分機 #111
相關業務：

1.教室資訊設備
2.資設設備借用
3.各項數位計畫
4.帳號開通與花蓮e校園



教室資訊設備

核對班級資訊設備後，
於9/7日(一)前完成清點
與確認。



教 室 資 訊 設 備

教室資訊設備清點

資訊組



學生學習載具配發

教 室 資 訊 設 備

六年一班
吳佳澐老師

六年二班
陳琬倩老師

六年三班
莊翔皓老師

五年一班
張雅齡老師

五年二班
彭彥翔老師

五年三班
張勝淵老師

四年三班
賴相儒老師

資訊組



教師公共使用電腦

教 室 資 訊 設 備

密碼請輸入學校電話
關機後電腦會還原
需要的檔案請存D槽

學校wifi：gaps

密碼：038523984

資訊組



網路設備注意事項

教 室 資 訊 設 備

勿私接個人路由器

資訊組



資訊設備借用
AVer 實物投影機
Samsung A20 手機
手機攝影腳架
網路攝影鏡頭

學生載具借用說明



教 室 資 訊 設 備

資訊設備借用流程

請洽

資訊組

填寫

借用單

確認

設備

於期限

內歸還

資訊組



學生資訊設備借用

教 室 資 訊 設 備 資訊組



教 室 資 訊 設 備

資訊設備維修流程

加入吉小報修群

於記事本中說明狀況

維修進行中

維修完畢回報於記事本

如果資訊設備需維修...

資訊組



各項數位計畫

數位學習精進方案
AI導入數位教學示範學校
數位素養研習說明



辦理資訊

期 初 工 作 會 議

日期：115.09.03 (三)
時間：15:30(預計)
地點：吉野書軒
說明事項：

數位精進計畫
AI導入示範學校

資訊組



數位學習精進計畫

計 畫 內 容

五、六年級導師

學 生 載 具 使 用
　 公 開 授 課 　

數 位 素 養 宣 導

資訊組



ＡＩ導入數位教學

六年級導師

　 授 課 教 案   
　 公 開 授 課 　
教 師 社 群 共 備

計 畫 內 容 資訊組



載具使用率

計 畫 內 容

高年級：每天使用1次，每次使用30分鐘

中年級：每周至少使用3次，每次使用30分鐘

學習載具使用率每月須達90%以上

本學期統計時間為：9月、10月、11月、12月、1月
由網管教師進行每月統計，教育處依此做成效輔導

資訊組



A-數位學習基礎課程

數 位 素 養 研 習

皆可於「磨課師」進行線上研習

資訊組



B-數位學習進階課程

數 位 素 養 研 習 資訊組



B-數位學習進階課程

數 位 素 養 研 習 資訊組



資 訊 素 養 宣 導 資訊組



資 訊 素 養 宣 導 資訊組



資 訊 素 養 宣 導

中國大陸網站
成人色情網站
來路不明程式
關閉電腦防毒軟體

安裝Adblock
保持病毒碼為
最新狀態

網路解鎖請找我

資訊組



資 訊 素 養 宣 導

教師端

資訊教師端

提供宣導素材。
彙整、上傳各班宣導成果。

於家長群組分享數位素養海報、影片。
於班親會時介紹數位精進引入、宣導數位素養。

於資訊課程時進行宣導

資訊組



各式帳號開通
教師單一帳號(SSO)
學校網頁帳號
學生openID
LINE官方帳號



已於8/1開通完成。

使用期限：
116年07月31日。

Line官方帳號

已協助開通完成。
教師單一帳號

帳 號 密 碼 相 關

學生openID

資訊組

如有忘記密碼，再請
老師透過備援信箱認
證恢復密碼。

已更新完成。

如有老師有詢問的需
求，需透過個人訊息
詢問。

已協助開通完成。
學校網頁帳號

如有忘記密碼，再請
老師透過個人訊息聯
繫重新設定。



花 蓮 e 校 園 資訊組

吉安國小網頁首頁
https://gaps-info.github.io/hualien-ecampus-guide/

https://gaps-info.github.io/hualien-ecampus-guide/
https://gaps-info.github.io/hualien-ecampus-guide/


特教組長-高心柔

重要時程
轉介前介入流程
六年級特教重新評估
助理員
緊急處理流程



重要時程

IEP會議 特推會
8-9月轉學生(湯)/新生(廖)
       IEP會議
12月 期末IEP會議

08/26(三)
10/21(三)
01/06(三)

個案
現況說明會
10/7(三)

個案
輔導成效會議
12/16(三)

會議



重要時程

開始見習 集中實習
9/21(一) 11/9(一)-11/27(五)

東華大學特教系實習



融合的樂曲—
音樂治療在國小融合教育中的實踐

重要時程

9/16(三)
多功能教室

特教研習

一定要報名喔!



轉介前介入流程
校網/檔案下載專區/教務處/特教



轉介前介入流程



轉介前介入流程



轉介前介入流程



六年級

請各班導師協助蒐集學生未訂正學習資料，包含習作、學習單等
請配合相關施測時間
請班上具有情緒行為狀況學生之導師協助記錄該生生活表現

特教身份重新評估



助理員 職責

生活自理

維護個案及與同儕互動安全
協助執行行為介入方案
協助學生參與課堂、融入團體

協助飲食、如廁
協助轉換地點

正向行為支持



助理員 合作

能示範最好
用詞簡單具體溝通時

可與助理員討論，
希望課堂中助理員協助的部份。

請幫忙

找心柔想反應 ＃734

一律稱呼為「老師」!



緊急處理流程
603林生
下載:會議記錄



緊急處理流程
602楊生
下載:會議記錄



雙語行政-郭宜惠
雙語教學

課室英語手冊

萬聖節活動

ETA英語課程



108

5校

109 110 111 112 113
學年度

17校 38校 46校 49校 全縣試辦

自113學年度起，花蓮縣國中、小全面推動雙語教育

花蓮縣雙語教學



 雙語教學

每學年雙語教學可與公開授課

一併辦理(含⼀節完整教案)。

每學年提供雙語教學相關照片

2~3張。



 花蓮縣雙語共備社群



課室英語手冊

常用

簡單

漸進

下載連結：https://vtedu.k12ea.gov.tw/uploads/16540475248210xRD7KHq.pdf
資料來源: 國民及學前教育屬



 萬聖節活動

日期：115年10月28日(星期三)
時間：早自修   四~六年級
           第一節   一~三年級
對象：全校師生
服裝：變裝尤佳



外師英語課程

三~六年級英語課

高年級英語社團 (週四)
English Go Go Go (週三)

Hello, I am
Natalie.

一~二年級生活課

英語閱讀加強班 (週五)



教務助理-王涵菁

藝文競賽

讀經

校內語文競賽



自我介紹
當我皺眉頭時，表示正在傾聽與認真用腦

我個性容易焦慮，雖然從來沒人看得出來

事情漏做了可以直接提醒

不會使用煤氣燈



讀經

1年級導師無需填寫

請2~6年級導師調查讀經本/轉學生數量表單
9/10前回覆

各藝文競賽將在校網公告中轉知(與詳細辦法)

藝文競賽



校內語文競賽
請3~6年級導師觀察並推薦適合的學生參與競賽

填報完畢後，請導師進行班內訓練

預計11/29(第14週)進行字音字形、寫字與作文競賽
       12/06(第15週)進行朗讀、演說競賽

預計10/02校內填報完畢

校內語文競賽評審將由校內各教師擔任

辛苦各位導師了
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