台中市篤行國民小學班級級務工作期初檢核表

（      ）年（      ）班  級任老師（            ）
	編號
	項          目
	是否完成
	備註(或需協助事項)

	1
	學籍簿、輔導記錄簿、健康記錄簿、教師手冊、教學指引等已取得
	(是 (否
	

	2
	教科書、學用品已點收發下
	(是 (否
	

	3
	教學視聽設備、班級圖書箱已點收
	(是 (否
	

	4
	過期佈置已移除、新佈置已完成
	(是 (否
	

	5
	教室內外垃圾已處理，待修物品已報修
	(是 (否
	

	6
	收費項目已調查，繳費單據已發下
	(是 (否
	減免學費和轉出入學生名單已告知出納組

	7
	假期作業已收取，成績簽名已檢視
	(是 (否
	

	8
	學生座位已安排，餘課桌椅已移除
	(是 (否
	

	9
	學務系統已確認，學生資料已建置
	(是 (否
	

	10
	健康、輔導資料已檢視，核對特殊學生已告知科任老師
	(是 (否
	

	11
	請假及課後聯絡方式已告知家長
	(是 (否
	

	12
	班級課表已公佈，科任教師、教室已告知學生
	(是 (否
	

	13
	班級幹部已選出，幹部職責已指導
	(是 (否
	

	14
	整潔工作已分配，掃除用具已領取
	(是 (否
	

	15
	午餐人數已調查，午餐工作已分配
	(是 (否
	

	16
	升旗隊伍、放學路隊已排定
	(是 (否
	

	17
	早修工作、午休秩序控管已指導
	(是 (否
	

	18
	轉學生資料送交註冊組並已告知科任老師
	(是 (否
	


◎請各班老師於開學三日內，盡速完成以上工作，以利教學之進行
