	雲林縣西螺鎮文興國民小學九十七年度暑假工作計劃表 97.6.30

	月
	日
	星期
	工作項目
	教師值日
	工友值日

	7
	1
	二
	暑假開始、攜手計畫-課後扶助1~21日（上午8:45~12:00）、

校安通報  公文歸檔
	晉誼
	小倫

	7
	2
	三
	木球隊集訓2-11日（上午7:20~8:40）愛的書庫研習-嘉大威序
	淑端
	小倫

	7
	3
	四
	輕鋼架工程請款
	秋菊
	小倫

	7
	4
	五
	生命教育研習（教研-淑慧）
	月娥
	小倫

	7
	5
	六
	（5~17日）大陸-校長、月卿
	保全
	保全

	7
	6
	日
	
	保全
	保全

	7
	7
	一
	編造會計月報表
	于喬
	進文

	7
	8
	二
	健康促進學校成果發表（教研-文齡）
	于喬
	進文

	7
	9
	三
	課程教學與評量專業增能研習（文昌-校長）
	淑慧
	進文

	7
	10
	四
	課程教學與評量專業增能研習（文昌-麗雪、美倩）
	淑娟
	進文

	7
	11
	五
	編造財產增減表
	啟明
	進文

	7
	12
	六
	
	保全
	保全

	7
	13
	日
	
	保全
	保全

	7
	14
	一
	推廣海洋教育研習（14、15日斗南－怡嫺）、（14-21日）大陸－淑慧
	麗雪
	小倫

	7
	15
	二
	基本救命術訓練（雲林國小-美倩、啟明）
	岳正
	小倫

	7
	16
	三
	
	玉寶
	小倫

	7
	17
	四
	（17-26日）義大利-怡嫺、健康與體育研習（鎮東、于喬）
	美倩
	小倫

	7
	18
	五
	返校日（導護：昱慶、淑慧、秋菊）、分發成績通知單、檢閱學籍紀錄簿、班級輔導簿冊
	文齡
	小倫

	7
	19
	六
	
	保全
	保全

	7
	20
	日
	第五次介聘會（雲中-校長）
	保全
	保全

	7
	21
	一
	調整班級與課桌椅
	晉誼
	進文

	7
	22
	二
	攜手計畫課輔教師研習（22.23日雲科－明賜）
	淑端
	進文

	7
	23
	三
	請領薪津  
	秋菊
	進文

	7
	24
	四
	攜手計畫課輔教師研習（24雲科－于喬）
	文齡
	進文

	7
	25
	五
	攜手計畫課輔教師研習（25雲科－淑娟）、學保說明會（縣府、文齡）                                   
	淑娟
	進文

	7
	26
	六
	
	保全
	保全

	7
	27
	日
	
	保全
	保全

	7
	28
	一
	第六次介聘會（雲中-校長）
	月卿
	小倫

	7
	29
	二
	校舍結構安全研討會（僑真、校長）
	淑慧
	小倫

	7
	30
	三
	校舍結構安全研討會（僑真、玉寶）、海洋教育研習（四湖、孟潔）
	月卿
	小倫

	7
	31
	四
	編造綠色採購報表
	啟明
	小倫


	月
	日
	星期
	工作項目
	教師值日
	工友值日

	8
	1
	五
	返校日（導護：淑真、淑端、威序）、擬定97學年度教務處、訓導處、總務處工作計畫、校安通報
	月娥
	小倫

	8
	2
	六
	
	保全
	保全

	8
	3
	日
	
	保全
	保全

	8
	4
	一
	教師課堂教學與成長工作坊（4、5日教研-麗雪）
	岳正
	進文

	8
	5
	二
	請領第三季辦公費
	于喬
	進文

	8
	6
	三
	自然領域研習（6.7日教研－岳正）
	美倩
	進文

	8
	7
	四
	
	麗雪
	進文

	8
	8
	五
	編造會計月報表
	明賜
	進文

	8
	9
	六
	
	保全
	保全

	8
	10
	日
	
	保全
	保全

	8
	11
	一
	導護編組，晨間活動計畫、總務業務研習（11.12.14日斗六小-玉寶）
	淑端
	小倫

	8
	12
	二
	請購掃地用具與健康中心藥品.辦公用品
	秋菊
	小倫

	8
	13
	三
	分配各班清潔責任區域、自然領域研習（13.14日溝壩-明賜）
	文齡
	小倫

	8
	14
	四
	
	淑娟
	小倫

	8
	15
	五
	主計業務研習（斗六小、淑慧）
	玉寶
	小倫

	8
	16
	六
	
	保全
	保全

	8
	17
	日
	
	保全
	保全

	8
	18
	一
	課程規劃與評鑑工作坊（18、19日斗南-月娥）、

網球訓練營（18-29日上午8:00~10:00）
	淑慧
	進文

	8
	19
	二
	擬定教務課程計劃
	月卿
	進文

	8
	20
	三
	課程規劃與評鑑工作坊（20、21日斗南-淑娟）
	啟明
	進文

	8
	21
	四
	多元文化研習（教研-月娥、淑真）、特教鑑定研習（教研、孟潔）
	麗雪
	進文

	8
	22
	五
	返校日（導護：文齡、于喬、淑娟）請領薪津
	岳正
	進文

	8
	23
	六
	
	保全
	保全

	8
	24
	日
	
	保全
	保全

	8
	25
	一
	精進課堂教學能力（25-27日教研－昱慶）
	玉寶
	小倫

	8
	26
	二
	分配掃地用具與辦公用品
	美倩
	小倫

	8
	27
	三
	備課日、編排日課表
	月娥
	小倫

	8
	28
	四
	備課日
	淑端
	小倫

	8
	29
	五
	備課日
	明賜
	小倫

	8
	30
	六
	
	保全
	保全

	8
	31
	日
	
	保全
	保全

	9
	1
	一
	開學日（導護：97學年度第一組）
	秋菊
	進文


 值日人員工作項目如下:

1.來訪洽公人員之接待、登記及通知被洽人員。

2.電話轉接或記錄。

3.上班時間外文件之收受及臨時事件之處理。

4.注意辦公室、教室等校區門窗水電之關閉情形。

5.注意門禁管制，維護校區安全，預防各種災害及危險。

6.偶突發事件或急要公事、文件，適時處理並報告校長或單位主管。

7.值日室物品保管、交接，並填寫「學校日誌」。

8.值日人員除巡視校區或處理緊急公務外，應在「辦公室」值勤。

9. （8/27、8/28、8/29）全體員工上午均應在校、教師留校備課。

10. 其他交辦事項。

※值日時間:上午8:00~12:00；下午13:30~17:00。

