桃園市外社國小105學年度第1學期備課日活動自我檢核
一、備課日(105年8月26日，星期五)
	項次
	內容
	完成請打”Ｖ”
自我檢核
	詢問行政單位
	備註

	1
	班級教室環境清潔
	
	訓導組
	電扇已協請阿富伯清理

	2
	檢核教師手冊/學生名冊/班級課表/掃地區域/導護輪值表/行事曆等       文件。
	
	教導主任
訓導組
教務組
	

	3
	清點教科書與各項簿本數量
(含品格連絡簿)
	
	教務組
	

	4
	測試班級各項資訊設備
	
	總務主任
	

	5
	清點班級掃地用具與向訓導組申請不足掃地用具
	
	訓導組
	

	6.
	教室主題佈置及班網適度更新
	
	教導主任

總務主任
	9月6日前完成即可
每班可申請經費布置

	7
	與貴班未返校學生打個電話連絡
	
	輔導老師
	開學前
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