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會議流程 

時間 議程 主持人 

13:50-14:00 簽到 

14:00-14:20 校長致詞 徐淑敏校長 

14:20-15:00 各處室業務簡介 各處室主任 

15:00-15:30 教學提醒事項 教務處李正宇主任 

15:30~ 綜合研討 

 

新北市立溪崑國民中學作息時間表 

上       午 下       午 

7:40 到    校 12:25~12:40 打掃時間 

7:40~7:50 簡易打掃時間 12:40~13:15 午    休 

7:50~8:15 導師時間 13:15~13:25 下    課 

8:15~8:25 下    課 13:25~14:10 第五節課 

8:25~9:10 第一節課 14:10~14:20 下    課 

9:10~9:20 下    課 14:20~15:05 第六節課 

9:20~10:05 第二節課 15:05~15:15 下    課 

10:05~10:15 下    課 15:15~16:00 第七節課 

10:15~11:00 第三節課 16:00~16:10 放學（一） 

11:00~11:10 下    課 
16:10~16:55 

第八節課後輔導   

      學習扶助 11:10~11:55 第四節課 

11:55~12:25 午   餐 16:55 放學（二） 
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一、 教務處 

【教學組】 

1. 教務處教務處重申正常教學原則，並依照教育部於民國114年6月12

日修正之「國民小學及國民中學正常教學實施要點」辦理，校網首

頁已設置正常教學專區，請老師隨時留意相關公告及資訊。 

2. 請老師準時出席各項會議，如課程準備日、校務會議、各領域教學

研究會等  ，如因故未能出席者，需事先完成請假程序並敘明原因。學

校薦派之市級以上研習或研討會，請老師務必與會。各領域教學研

究會日程及領召資料請參閱附件1。 

3. 依據「十二年國民基本教育課程綱要總綱」及「國民中學與國民小

學實施校長及教師公開授課參考原則」，每位教師每學年應安排至

少1次公開授課，每次以1節課為原則，每次公開授課之觀課教師應

達2人(含)以上，本校114學年度公開授課申請填報及相關事宜請參

閱附件2。 

4. 為維護學生受教權益，教師務必準時到班授課，如臨時因外務耽擱，

上課遲到超過5分鐘，教務處將發給老師提醒單存查；若上課遲到

超過10分鐘，除請老師在提醒單上敘明遲到緣由外，老師須利用1

節早自習(07:50-08:15)進行補課；倘上課遲到超過二十分鐘，則

須利用2節早自習進行補課，並完成請假手續。補課前，務必事先

知會教學組、授課班級導師及學生知悉，一節課須利用2次早自習

補課，並於補課後填寫補課單並繳回教學組。請注意!所有缺課於

當次段考前須補課完畢，俾利課程進度之銜接，段考及九年級複習

考之早自習則不得進行補課。 

5. 請老師依課表及段考時程安排教學進度，勿私自調代課。上課前務

必點名，下課後務必親簽教室日誌，教室日誌請督導學生依照實際

教學內容填寫，勿使學生簡化（如：看影片）。 

6. 教學個人用具請老師自備，如:麥克風、紅筆等，如需借用專科教

室，請至校務行政系統場地預約模組進行借用，操場及各球場為體

育課之教學場域，各科老師請勿佔用。  

7. 若老師因故無法到班上課，敬請提前安排調代課處理課務，並告知

教學組幹事(分機202)課務處理情形，完成請假程序。事前調代課，

請先到教務處填妥調代課單及課務處理單，並預先支付代課教師鐘

點費(1節378元)。 

8. 本學年各項測驗由各班任課老師依課表監考，考試相關資訊約於考
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前兩週公告於校網首頁最新消息之考試資訊，請老師留意各科監考

時間是否稍有調整，務必提早至教學媒體中心領取試卷並準時於上

課鐘響後發放試卷，以免損害學生應考權益。請老師務必遵守監考

原則，監考時勿滑手機並多走動，隨時注意學生狀況，考試中遇學

生提問，請勿提供任何答案，避免發生考試不公之爭議。若有特殊

情況請務必在「試場記要」上註記，若臨時需協助，請致電教務處

分機201、202、207。 

9. 監考注意事項: 

(1) 定期評量(含藝能科): 

預備鈴響(考前5分鐘)之前，請先到教學媒體中心領取試卷袋，

並於預備鈴響時即進入教室檢查試卷數量；考試鐘響時，立

即發下試卷開始考試；英聽測驗統一在考試鐘響10分鐘後實

施播放提醒，請老師聽到廣播後再按下player播放鍵，若無

聽到廣播，則請老師於考試10分鐘後自行播放；若player設

備故障，則請老師通知教務處並向隔壁班請求支援設備，統

一延長學生作答時間5分鐘。下課鐘響即停筆收卷，試卷未清

點完畢，請同學留在原位並不得交談，待試卷數量清點無誤

後，方可下課離開教室。監考完請老師務必於教室日誌簽名，

並將試卷袋繳回教學媒體中心。 

(2) 九年級複習考: 

請任課教師提早5分鐘到教室，延後5分鐘離開教室，考試作

息時間以教務處手搖鈴為準，請提醒並協助學藝股長發答案

卡及試卷，英聽測驗於閱讀測驗完畢後方能進行，請老師注

意英聽測驗統一播放時間並協助播放英聽，考試結束後，請

提醒學藝股長收答案卡並將試卷袋繳回教務處，下午依課表

正常上下課。 

(3) 若考試期間因停電影響照明設備時，請提醒學生繼續作答；

無論復電與否，均以受影響時間延長考試時間，但至多以10

分鐘為限。停電期間考試作息，請依教務處手搖鈴為主。 

10. 本年度作業抽查除調閱各科習作外，亦鼓勵繳交多元作業型態，作

文文長以400字以上為原則，抽查前請各科老師們務必完成作業批

閱工作，於抽查範圍之最後章節空白處，註明教師批閱日期或分數，

並將作業於抽查前交回給各班學藝股長。 
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作業抽查相關事項 

教務處檢驗原則 
完成規定範圍且經教師批閱，缺交、缺寫、教師

未批改等，須補抽查並要求訂正完整。 

特殊原因缺交者 

請導師註記特殊原因，如:資源班生、請長假、

長期曠課、中輟或其他特殊原因等，由導師或任

課教師決定可否調整作業內容或予以免繳，並不

影響全班獎勵。 

獎懲 

每科教師推薦優秀學生0-5名予以嘉獎1次，學藝

股長完成抽查工作記小功1次，經補抽查仍未通

過之學生，每科各記警告1次。 

 

 

 

 

【註冊組】 

1. 成績輸入相關程序可參考附件3成績管理操作手冊或洽詢註冊組(分

機203)。 

2. 成績評量準則請遵循各領域及課發會決議，屆時將公告於校網首頁，

請老師們務必留意。 

3. 各次段考成績輸入時程將統一寄通知單至教師公務信箱，請老師們

定時收信並瀏覽校網公告。 
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【資訊組】 

1. 依新北教育局及教育部研習規定，編制內教師必須完成以下研習： 

(1) 新北智慧學習種子教師必修-邁向2030的未來教室 3小時  

(2) 數位學習工作坊(一)A1 3小時 

(3) 數位學習工作坊(二)A2 3小時 

(4) 數位素養增能研習A3 3小時 

詳細研習資訊請參考：

https://sites.google.com/ckjhs.ntpc.edu.tw/teacherstudy 

或至學校首頁右側點選「教師資源/教師資訊研習專區」。 

2. 依資通安全法規規定本校所屬教職員工每人每學年需接受3小時以上之資

通安全研習課程，新學期(8/1開始)也請同仁至新北市教育局數位學習影

音網 https://estudy.ntpc.edu.tw，以校務行政系統帳密

登入，搜尋關鍵字「資安」或「資通安全」，找到3小時(或

多個合計超過3小時)的課程完成研習，取得研習時數後，再

到「個人學習歷程」，把完成的課程「截圖」或「拍照」下

來，上傳 https://forms.gle/o8C94k7WkMnGSUXG6或掃描

QR-Code。(請使用@ckjhs.ntpc.edu.tw帳號登入填寫)  

3. 新進教師若無本校信箱，請至資訊組申請公務用信箱

(@ckjhs.ntpc.edu.tw)及教學用信箱@mail.ckjhs.ntpc.edu.tw)，學校

信箱僅供公務及教學使用，請勿綁定其他服務，離職時帳號將會停用。 

4. 根據新北市教育局雲端網域服務管理原則，教職員生離校後，將無權限

可以存取雲端資源，請使用者在離校前務必做好資料打包與匯出工作。

在一定的時間內，排程同步系統會回收離校之帳號，所有相關資料一併

清除，離校之使用者不得要求資料的重新取得。 

5. 班級觸控大屏使用教學：

https://sites.google.com/ckjhs.ntpc.edu.tw/bigtv 

或至學校首頁左側點選「資訊服務/觸控大屏使用教學」。 

6. 校務行政系統使用相關： 

項目 協助單位 帳號及密碼 

初次任教新北市 請人事室設定 系統預設帳密皆身份證字號 

曾經任教新北市 請人事室設定 以前使用的帳號及密碼 

忘記帳號 請資訊組查詢 僅能查詢既有帳號，無法重設 

忘記密碼 請資訊組還原 還原成身份證字號，請老師重設 

成績輸入模組問題 註冊組(分機203) 校務行政系統登入帳號及密碼 

https://sites.google.com/ckjhs.ntpc.edu.tw/teacherstudy
https://estudy.ntpc.edu.tw/
https://forms.gle/o8C94k7WkMnGSUXG6
https://sites.google.com/ckjhs.ntpc.edu.tw/bigtv
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二、 輔導處 
【特教組】 

1. 特教組於期初將透過校內@ckjhs.ntpc.edu的信箱寄發特殊生以下相關資

料，如未收到請洽資源班導師于守然及蔡宜靜老師，分機358、359。 

（1）學生基本資料-供了解該班特殊生之特質及注意事項。 

（2）成績給分通知單: 

 

項目 
老師任課當節特殊生 

「有被抽離」 

老師任課當節特殊生 

「未被抽離」 

評分依據 

依據該生被抽離課程的比

例計算，特教組將寄發成

績給分通知單給您 

由任課老師依據校內評量

標準予以評分，不會收到

成績給分通知單 

其他注意事項 

 

請老師提供身障生合理調整措施，以確保參與機會-

特教法第 10條第 2項 

請老師依據學生需求進行課程調整，例如內容、歷

程、環境、評量調整-新北勢高級中等以下學校就讀普

通班身心障礙學生教學及輔導辦法 

特殊生分布班級 

七年級 701-724 

八年級 801-812、814-824 

九年級 903、904、907-920 

備註 如暑假期間有轉出入，請依公務信箱收到資料為主 

 

2. 關於特殊生的出缺席，需要您協助注意點名，如發現應到課而未到，請通

報特教辦公室358及359。（學生抽離課表可詢問副班長及班級教室日誌內

附通知） 

3. 歡迎老師主動聯繫特教老師共同討論特殊生之教學輔導: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

資源班老師與普通班

老師合作並提供支持 

普通班教師與特殊教育教師共

同規劃課程、安排學生活動、

討論輔導措施 
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 114學年度第1學期教學研究會日程表 

 

各領域召集人一覽表 

領域名 召集人姓名 領域名 召集人姓名 

國語文領域 蔡幸珍 科技領域 唐國寶 

英語文領域 林香誼 健康與體育領域 林靜如 

本土語文領域 胡素月 藝術領域 吳欣懿 

數學領域 朱若梅 綜合活動領域 林峮含 

社會領域 林淑儀 
特殊教育領域 劉明媛 

自然科學領域 林瑞健 

 

 星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 

第 1 節   健體
(A14) 

09/24 

11/12 
12/31 

  

第 2 節     

第 3 節    
綜合
(A14) 
09/25 
11/13 
01/08 

 

第 4 節     

第 5 節 
英語
(A14) 
09/22 
11/10 
12/29 

國文
(A14) 
自然
(A13) 
科技 

(資訊中心) 
09/23 
11/11 
12/30 

社會
(A14) 
藝術
(A13) 
本土語 
(C08) 
09/24 
11/12 
12/31 

 

數學
(A14) 
09/25 
11/13 
01/08 

特教 
(特教辦公室)    

(6-7 節) 
09/26 
11/14 
01/02 

 第 6 節 

附件1 
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114學年度公開授課申請填報及相關事宜 

⚫ 請各位老師登入校網首頁_教師資源_公開授課專區

附件連結以填報 114 學年度公開授課相關細節，

申請時間自即日起至 10/17(五)止。 

⚫ 114-1 公開授課時間，請自 09/15(一)開始! 

⚫ 114-2 公開授課時間，請自 03/02(一)開始! 

⚫ 公版相關如校網公告附件，請老師自行下載運用! 

⚫ 公開授課完畢，請務必使用校務行政系統帳號登入

本校首頁右下方 -- 教師資源區 -- 公開授課專區 --

114 學年度各領域公開授課成果上傳專區 -- 各領

域專屬資料夾內，上傳成果檔案資料夾，資料夾檔

名請直接以教師姓名命名，以利教學組統計彙整。 

⚫ 114 學年度溪崑國中              
公開授課填報區 

 

⚫ 114 學年度各領域                 

公開授課成果上傳區 

 

附件2 
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附件3 
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附件4 
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