	三
	二
	一
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	二十
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	十八
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	十六
	十五
	十四
	學校

週次
	萬能工商103學年度第1學期12月至2月行事曆                                              103/12~104/2

	十三
	十二
	十一
	十
	九
	八
	七
	六
	五
	四
	三
	二
	一
	建教

週次
	

	2
	2
	2
	2
	1
	1
	1
	1
	12~1
	12
	12
	12
	12
	月
	

	23~27
	16~20
	9~13
	2~6
	26~30
	19~23
	12~16
	5~9
	29~2
	22~26
	15~19
	8~12
	1~5
	日
	

	△2/24正規、實用班新學期開學，建教班返校上課

△換發新課表上課

△2/25~2/26建教班期末考
△整理1月份鐘點費
△發放3月份新課表

△2/27多元評量成績輸入截止
△進行教學觀察、專業檔案及自評
	
	△2/12~2/23建教班小寒假暨放春節
	
	△1/28~2/23正規班、實用技能班寒假暨放春節
	△本週正規班、實用技能班開始下學期課程
△1/21多元評量&紙筆測驗成績輸入截止
△1/21建教班作業抽查
△1/23繳交正規班、實用技能班多元評量成果

△1/23繳交建教班期末考考卷
△1/23建教班教學進度審查
△使用103下學期課表上課
	△1/15~1/16正規班、實用技能班期末考 建教班期中考
△發103下學期課表
	△1/8公佈考試日程表及座位表
△整理12月份鐘點費
△進行教學觀察、專業檔案及自評
	
	△12/23繳交正規、實用期末考、建教班期中考考卷
	△12/17正規、實用作業抽查
△12/17繳交建教班教學進度表與計劃表(電子檔與紙本檔)
△各科排配103學期度下學期課表
△教學演示觀摩
△製作及發放評鑑手冊、排定評鑑人員與受評者、進行教學觀察、專業檔案及自評

	△整理11月份鐘點費
△調查建教班本學期考試科目表
△(正)(實)第二次段考(建)期末考成績過檔、修改、寄發成績單
	△換發新課表

△12/2建教班返校上課
△12/5紙筆測驗成績輸入截止
△12/5正規、實用班教學進度審查

△12/5繳交建教班多元評量成果

△教學演示抽籤

△製作(建)102下學期成績優良名單

△收取(建)補助資料
	△教        務        處
	

	△週會：開學典禮
△友善校園宣導週

△校園安全宣導月

△防震防災疏散演練
	△週會：
	△週會：
	△週會：

△建教班期末訓導會議 
	△週會：結業式

△建教班視力、身高、體重測量
	△週會：
△寒假期間學生安全教育宣導

△寄發學生寒假家長連繫函
	△週會：教務處宣導
△寄發休學生學保通知書

△趣味競賽(三) 
	△週會：
△1/8~9二年級公訓第二梯
△期末訓導會議
	△週會： 

△一氧化碳中毒防制宣導

△國中技藝班團康活動週
	△週會：校務宣導
	△週會：我愛鄉里宣導

△我愛鄉里活動

△反詐騙宣導

△補拍高三團體照(建教班)、個人照
△12/17~19三年級畢旅第二梯
△12/19一年級知性之旅
	△週會：環境教育講座
	△週會：

△校園反毒宣導週

△全校體適能測驗
△服儀檢查(第三次)
	學        務        處
	

	△多媒體設計科設計競賽收件截止
	
	△電算主機備份資料，也請各行政單位備份資料。
	△資訊科機器人冬令營
	△處務會議
	△全國檢定第三梯次電器修護乙級術科(暫訂)

△餐飲科期末會議

△繳交財產清冊

△1/23駐廠會議
	△資訊科、電機科科務會議

△第二屆設計競賽開始報名

△辦理CSF之中英打、TQC+ AI檢定

△處務會議
	△汽車科期末科務會議
	△餐飲科-禮賓生選拔暨托盤大賽

△多媒體設計科及商用資訊學程期末科務會議及教學研究會

△實習課問卷調查

△處務會議
	△資訊科聖誕歲末抽獎活動

△12/22電機科聖誕節師生聯歡活動

△餐飲科-聖誕節薑餅屋創意大賽

△12/26駐廠會議
	△資訊科、電機科中區資訊展參觀活動

△商用資訊學程參加資訊展

△多媒體設計科選手選拔

△處務會議
	△觀光科科務會議

△餐飲科-第一屆御前刀工對決比賽(中餐/西餐一起合辦)
	△建立二梯新生的網頁空間、Email
△時尚科科務會議

△12/2~12/4學年度全國高中職商業類科學生技藝競賽(彰化高商)

△處務會議
	實  習  處  暨   各   科
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	△統計104年2月份教職員出缺勤差假
△2/27（五）和平紀念日補假一日
	
	△統計教職員公、勞、健、儲金、團保
	△申請留職停薪同仁返校服務
	△統計104年1月份教職員出缺勤差假
	△更換下學期教職員每日簽到紙

△1/23下午1:30校務會議
	
	△統計103年12月份教職員出缺勤差假
	△1/1（四）元旦放假一天

△彙整小寒假各處室輪休表
	
	
	△統計教職員公、勞、健、儲金、團保
	△統計103年11月份教職員出缺勤差假
	校  長  室  含  人 事 室
	

	△列印103年各類所得扣繳憑單

△列印103勞、健、公保費自付額表單

△核銷103上建教班經費
	
	△總分類帳科目彙總表寄國教署

△及發證核銷

△全國檢定核銷
	△所得稅扣繳統計
	△表-3高級中等學校教育經費決算概況
	△核銷103上實用班經費
	△總分類帳科目彙總表寄國教署

△統計103年勞、健、公保費自付額

△103下註冊單發放

△核銷103上 學習扶助經費

△核銷103上優質精進經經費

△核銷103上業界師協同教學經費

△核銷103上職場參觀經費
	△核銷103上嘉義縣、市國技班、中埔專班(3本）

△所得稅扣繳統計

△103年網路各類所得扣繳填報

△103年網贈與稅填報
	△103年網路各類所得扣繳統計

△103下註冊單製作
	△核銷103身心障礙經費

△103下學期繳費單-校對學籍資料庫含學生補助款資料電子檔 (教務處提供)

△核銷103實用建教設備經費
	△103年網路各類所得扣繳初算

△檢視103上優質精進經經費核銷執行憑證

△檢視103上業界師協同教學經費核銷執行憑證

△檢視103上職場參觀經費核銷執行憑證
	△總分類帳科目彙總表寄國教署

△核銷103上台南市南新、後壁國技班 (4本）

△學校基本資料
	△103上書籍費(總務處提供)

△103上泳課程表(體育組)

△所得稅扣繳統計

△及發證核銷
	會   計   室  含  公  關  室
	

	△報水上消防隊自衛消防計畫書
△建教班進廠前班級公物檢查
	
	△每月十日起查核校車車票
	△校車司機會議
	
	△寄發註冊費、校車票款欠款通知

△正規、實用班寒假前班級公物檢查
	△每月十日起查核校車車票
	△春節禮品採購

△校車司機會議
△寒假校車路線編排
	
	△本學期教科書結算付款
	
	△每月十日起查核校車車票
	△發放本學期建教班一梯科書籍

△校車司機會議
△建教班班級公物檢查與回報
	總        務       處
	

	△整理技藝教育學程名冊製作點名簿

△技藝教育學程暨專班開訓典禮

△正規班暨實用班輔導諮商冊領回

△建教班輔導諮商冊繳回
	
	
	
	△1/28輔導知能研習
	△正規班暨實用班輔導諮商冊繳回
	△召開技藝學程期末檢討會

△期末認輔會議

△1/16生命教育精油減壓工作坊
	△性別平等專題演講
△技藝學程學習檔案彙整

△技藝教育成果冊製作

△IEP期末檢討會議暨下學期期初會議
	△調閱技藝教育學程教室日誌
	△技藝教育學程暨專班結訓典禮

△12/24高一感恩小語海報設計比賽
	△12/19明陽中學參訪
	△技藝學程期末成績登打

△嘉義縣、市技藝教育學程技藝競賽

△建教一梯高一家庭狀況調查

△建教一梯高一量表施測
	△建教班輔導諮商資料冊繳回

△召開技藝教育學程業務協調會
△各科繁星初選計畫審查
	輔         導         室
	


