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臺北市立松山高級中學九十三學年度第一學期開學前準備工作檢核表
	項目
	工作內容
	時限 容
	執 行 單 位
	未達成原因
	承辦單位
	備 考

	
	
	
	完成
	未完成
	
	
	

	一
	完成課表並符合排課原則
	8/25
	ˇ
	
	
	教學組
	

	二
	備妥教學研究會時程之討論題綱及各處室宣導事項
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	三
	開學學科競試 (寒暑假作業複習考) 命題業務
	8/26
	ˇ
	
	
	
	

	四
	重補修補考時程及考卷
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	五
	學校日資料準備事宜如教學計畫、班級經營計畫請各科各班導師依限完成
	8/27
	ˇ
	
	
	
	


	六
	備妥簡明校曆、教務處行事曆
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	七
	備妥文具、紙張、教室日誌及各項簿冊
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	八
	完成高三課業輔導
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	九
	完成註冊準備事項，如註冊分工及註冊協調會相關資料
	8/25
	ˇ
	
	
	註冊組
	

	十
	註冊協調會聯繫，導師會報請學務處通知各班導師
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	十一
	備妥教科書及簿本之發放
	8/25
	ˇ
	
	
	設備組
	

	十二
	教師之座位安置
	8/25
	
	ˇ
	OA辦公室未完成   
	
	

	十三
	各辦公室分機之配置一覽表
	8/27
	ˇ
	
	
	
	

	十四
	各專科教室之維修與專科教室課表之規劃
	8/27
	ˇ
	
	
	
	

	十五
	完成身障生特殊需求之調查，如盲生之課本
	8/25
	ˇ
	
	
	特教組
	

	十六
	備妥舊生之IEP
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	十七
	召開各年級身障生之家長學生座談會
	8/25
	ˇ
	
	
	
	

	十八
	各項開學必須完成之工作項目
	8/25
	ˇ
	
	
	實驗組
	


註：一、執行狀況以”ˇ”為記。

二、本表於開學前三日，逐日檢視。 

                                              檢核者：         簽章
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