
桃園市大園區潮音國民小學
113學年度新進教師備課



Wellcome

新進教師備課時間流程
表



教務處

教務主任 陳俊銘

教學組長 蕭正偉

註冊組長 翁慧娟

資訊組長 李允文

設備組長 謝尹佳



桃園市教育局公務帳號
★外縣市調動至本校或新進教師
請至學校首頁→公務系統→單一
認證授權平台註冊帳號→洽人事
主任審核→資訊組設定權限→教
學組設定教師身份及配課。
★市內調動教師
請於桃園市單一認證平台線上申
請調校後，洽人事主任審核→資
訊組設定權限→教學組設定教師
身份及配課。
★忘記密碼
請於單一認證授權平台點選忘記
密碼。

桃園市教育公務系
統

一、公務網站-1



桃園市教育局公務信箱
★申請教育局公務帳號後，即可啟用教育
局公務信箱
登入單一認證授權平台→選擇辦公室自動
化系統 →公務信箱啟用/同步
★先啟用信箱，再同步密碼
同步單一認證授權平台跟公務信箱密碼
單一認證授權平台密碼需8碼，才能同步
至公務信箱
★教育局公務信箱登入路徑
Google首頁Gmail登入
登入時，請輸入完整的電子郵件帳號(包含
網域)
如：公務帳號@ms.tyc.edu.tw

一、公務網站-2
單一認證授權平

台

https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx
https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx


一、公務網站-3
學校網頁

https://www.cies.tyc.edu.tw
https://www.cies.tyc.edu.tw


推薦教師可使用的軟
體

一、公務網站-4



一、公務網站-5

1.學務系統操作(帳號很重要，需熟記)，由桃園市教育公務單一認證授權

平台進入https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx

• 「市立國中小雲端學務整合系統」教育訓練--授課教師導師功能介紹

2.教育發展資源入口網(研習系統) ，由桃園市教育公務單一認證授權

平台進入https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx

3.閱讀認證系統操作，由台中市推動校園閱讀認證系統進入

https://read.tc.edu.tw/index_2020.php

https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx
https://www.youtube.com/watch?v=94CTEBuSgaM
https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx
https://read.tc.edu.tw/index_2020.php




1.環境教育研習：每年度至少 4 小時

2.性別平等教育每年度須參加 2 小時

3.學校衛生相關研習：每2學年 18 小時

4.兒童權利公約研習(CRC)：每年度至少 4 小時

5.生命教育研習：每學年 2 小時

6.家暴防治研習：每學年 4 小時

7.家庭教育研習：每年應接受四小時

• 學校辦理週三研習進修，若無其他要務應踴躍參加。
• 教育人員每年參加相關研習（含進修活動）之時數規定：

二、教師專業發展

8.急救教育研習：每年 4 小時

9.資安教育訓練：每學年 3 小時

10.輔導知能研習：每年度 3 小時

11.特教研習：每年度 3 小時

12.交通安全教育：每學年 4 小時

13.職安訓練：每三年至少3小時

14.校園學生自我傷害辨識與防治處遇

知能研習：每學年 4 小時



三.作業調閱
• 批閱原則-逐題批閱、錯誤訂正(雙色批閱)、回
饋評語(正向回饋與讚美、具體建議、鼓勵
)……習作善用工具、如印章

• 期中調閱國語、自然、英語
• 期末調閱聯絡簿、數學、社會、作文(中年級3
篇、高年級4篇)



四.成績評量-1
• 低年級期中定期考查：國、數(第一學期一年級不考期中評量)

• 低年級期末定期考查：國、數及生活

• 一年級第一次為注音符號會考，由一年級於期中考週各班自行辦理

• 中、高年級定期考查為：國、自、英、數、社

• 期中、期末考，兩次都須打平時成績，導師須發期中及期末成績單(由學務系統

列印)，期末發放學期成績單(由學務系統列印)

• 期末學期成績單評語請以正向鼓勵角度撰寫

• 班親會(9/11)應向家長說明評量計畫。(國民小學及國民中學學生成績評量準則7-1

，各領域學習課程及彈性學習課程：由授課教師評量，且應於每學期初，向學生及

家長說明評量計畫。)

• 學校得公告說明學生分數之分布情形。但不得公開呈現個別學生在班級及學校排名

(準則10-2)

• 學生學習過程中各領域學習課程及彈性學習課程之成績評量結果未達及格之基準者

，學校應實施補救教學及相關補救措施(準則11-2)

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0070019


評量計畫

• 定期評量：一個學期二次定期評量，領域分數計算：

平時評量成績佔50％，定期評量成績佔50％。

• 學期成績：七大學習領域之學期總平均成績，為各學

習領域之學期成績乘以各該領域每週學習節數(每週學

習節數加權)，所得總和再以每週學習領域總節數除之

。

• 畢業成績：1～6年級學期分數之平均。

四.成績評量-2



五.每學年一次公開備觀議課

• 公開授課人員:校長、專任教師、聘期為三個月以上之代課、代理教師

• 實施方式:每學年至少公開授課一次、每學年至少擔任一次觀課教師

• 實施流程:共同備課、說課活動、公開授課、教學觀察、專業回饋

• 上學期於9月底起公告於學校網頁，下學期則於3月底前公告於學校網

頁



六.調課與請假
• 請假除依差勤系統程序完成，若有課務務必填寫「調課」課
務代理表、「請假」課務代理表並提前知會教學組。

• 臨時「調課」時，請老師務必至教務處填寫「調課」課務代
理表以維護自身權益。

• 教師若因個人因素「請假」，請務必填妥「請假」課務代理
表及「代課老師投保相關資料」，以利個人權益維護及後續
行政及代理教師投保作業進





柒、叮嚀事項
• 上班時間7:40-15:40，學生在哪，導師在哪，勿讓學生自由活動，

並按表授課，體育課若需調課，記得場地要知會原排定班級老師，

避免互相影響。

• 鼓勵導師擔任學習扶助老師，可以更了解與提升孩子的能力。

• 協助指導各項學生競賽(語文競賽、英語讀者劇場、科展)。

• 與家長溝通盡量用電話，使用通訊軟體須注意文字表達。

• 請避免組成班級群組，以免班級事務因群組渲染擴大。

• 新北市新進教師攻略



新進教師備課

學務處



1.全面推動校園禮貌教育，請教師加強宣導，並以身

作則。 

2.校園責任區打掃時，請教師能親身指導，並指定班

級幹部負責協助，以利連繫通知。 

3.本校目前訂於每週一上午8:05舉行兒童朝會，請務必

掌握學生出席人數及動向，儘量勿讓學生單獨留在

教室；放學時，亦請全體學生準時集合並由老師帶

隊至集合地點，以節省全體師生及家長等候時間，

非必要請勿留學生在校，若情不得已，請事先聯絡

家長並取得同意。 

4.請導師儘量保持手機暢通，以方便家長緊急事情連

繫。 

5.請教師同仁隨時確實掌握學生動態，無故未到校或

未到課，請立即反映和處理，並列入書面紀錄，若

有必要於上班時間前往家庭訪問，可請學務處組長

協助。 

學務處重點宣導事項



總導護工作內容 :       

1、於07：10起至下午放學時,依

規定執行任務    

2、上課及午休時間巡視校園       

3、處理偶發事件(如：拾獲物

品登記、意外事件緊急聯繫)  

4、各級會集合整隊、指揮廣

播與報告      

5、督導校園糾察執勤       

6、填寫導護日誌：填寫內容

為當週導護工作重點    

7、評定秩序成績並登記分數

，於週五中午前交至訓育組  

8、教師晨會報告導護工作執

行情形及相關宣導聯繫   

9、負責放學後帶聯大路隊(雨

二、導護工作



導護甲工作內容：       

1、於07：10起至下午放學時,依

規定執行任務      

2、配合警衛校門口指揮交通

與秩序維護      

3、課間及掃地時間巡視校園      

4、評定整潔成績並登記分數

，於週五中午前交至訓育組      

5、填寫學校日誌：填寫內容

為當週學校教師晨會報告      

6、協助交通導護志工執勤  

二、導護工作

週一、四低年級放學及週五低

中年級放學導護工作內容      

1、 週一、四低年級放學導護：

週一、四 07：10巡視低年級教室

周邊 

週一、四低年級放學      

2、週五低中年級放學導護：週

五 07：10巡視中年級教室周邊                          

週五低中年級放學 



    

   

    

   

 

  全校放學時間一覽表 

   

    

   

  星期

一 

   

  星期

二 

   

  星期

三 

   

  星期

四 

   

  星期

五 

   

  低年

級 

   

  12:45 

   

  15:40 

   

  12:45 

   

  12:45 

   

  12:45 

   

  中年

級 

   

  15:40 

   

    

   

    

   

  15:40 

   

  12:45 

   

  高年

級. 

   

  15:40 

   

    

   

    

   

  15:40 

   

  15:40 

   

本校放學流程如下，敬

請各位老師配合      

1.中午放學流程：      

12:35 預備鐘(午休鐘響)     

12:40 放學音樂：學生及

導護老師就位集合     

12:45 放學     

2.下午放學流程：      

15:35 放學音樂：學生及

導護老師就位集合     

15:40 放學 

二、導護工作



三、學生請假程序
 (一)學生臨時生病或發生事故未能到校，學生家長或

監護人請於當日上午8：30前以電話向導 

師請假。 

 (二)事假、喪假、防疫假需於請假前先由家長填寫請

假單，向導師完成請假手續。 

 (三)公假必須經業務處室單位提出，並填寫公假單，

會知級任及科任老師，始准予公假。 

 (四)學生因緊急或其他緣故未能及時請假者，事後應

儘速知會班級老師補請，如有未請假者， 

則以曠課登記。 

(五)請假期滿仍不能返校上課者，得由家長或監護人

函請續假，否則仍以曠課論。 

(六)學生臨時外出管理： 

    學生到校因臨時狀況須請假(臨時外出)時，請班級老

師(或代理人)填具「學生外出請假單」，離開校門時

應主動出示臨時外出單，交警衛驗明，始准外出。

如未出具外出單，警衛不予放行，學生臨時外出時



四、緊急傷病處理
學生意外傷害或疾病處理各處室之任務

一、教務處（教學組）

負責安排護送老師之代課事宜。

二、學務處

(一)負責緊急意外事件的一切支援與聯繫工作。
(二)協助與教務處連繫及通知導師。
(三)傷害事故發生如導師或護理師不在校時，代理負責緊急意外之處理。
(四)學生發生嚴重傷害依校安事件處理辦法向上通報。
(五)案情之後續追蹤、關心與向上通報。
三、學務處（衛生組）

(一)護理師請假或受訓期間，代理健康中心處理學生意外傷害或疾病事務。
(二)學生發生重大傷害時，與地區消警單位119及救護車之聯絡工作。
(三)案情之後續追蹤、關心與回報。
四、導師

(一)負責協助與家長聯繫，請家長儘速到校或逕往送醫之醫院。
(二)如患病學生經護理師判斷需立即送醫時，如中度受傷(3級)應與學務處人員護送學生就醫
。

(三)案情之後續追蹤、關心與回報。
五、學校護理師

(一)負責外送就醫之有關聯繫事項。
(二)負責意外傷害或疾病之緊急處理與急救。
(三)學生發生重大傷害或疾病，護理師應陪同隨行做急救處理。
(四)填寫緊急意外傷害及疾病之護理紀錄。(附件七)
(五)案情之後續追蹤、關心與回報。
六、總務處

(一)協助處理護送相關費用、探視傷病伴手禮採購及核銷。



五、學校作息時間



六、學生中輟通報處理



七、導師開學日準備

1.準備工作：了解註冊
流程、安排負責的幹部 
2.註冊：繳交暑假作業
、簿本費、服裝儀容檢 
   查等事項 
3.內外掃除工作分派、
排座位及排隊位置 
4.分發教科書 
5.開學典禮、午餐（把
握時間）、午休、正式 
   上課、放學、交代隔



八、正向管教



八、正向管教



八、正向管教



新進教師備課

輔導室











































Thank You


