新北市新店區北新國民小學教務處組織工作職掌
壹、教務處

一、教務主任

1. 綜理教務處業務。
2. 規畫校務評鑑相關事宜。
3. 其他交辦事項。
二、教學組長
1. 編訂學期行事曆及行事簡曆。

2. 編排教師課務及職務。
3. 編排班級課表。
4. 辦理教學視導業務。
5. 辦理定期成績評量及能力檢測。

6. 辦理科學展覽。

7. 辦理學生作業抽查。
8. 辦理教學相關之學藝活動競賽。
9. 辦理教學環境佈置事宜。

10. 辦理教師請假及調課、代課、補課等事宜。
11. 辦理鄉土語言支援教師事宜。
12. 其他交辦事項。
三、研發組長
1. 辦理課程發展委員會、課程計畫研發、課程評鑑事宜。

2. 辦理教科書評選、分發相關事宜。
3. 辦理學校本位課程自編補充教材教具研發。

4. 辦理教師進修，協助教師教學研究發表。

5. 辦理教學觀摩。

6. 辦理學年會議。

7. 辦理領域會議。

8. 辦理教師專業發展評鑑。

9. 辦理圖書館閱讀推廣教育。
10. 其他交辦事項。
四、註冊組長
1. 辦理新生入學。
2. 辦理編班委員會相關事宜。

3. 辦理學生人數及班級數查報及增減核定。

4. 辦理學生轉學、休學、復學、退學。

5. 辦理學生學期成績通知單。
6. 辦理學籍調查統計及各類學生表冊陳報事宜。

7. 保管學籍及成績考查資料之統計分析。

8. 核發學生畢業證書及各項證明。

9. 辦理學生各項獎助學金申請及就學優待事宜。

10. 辦理攜手計畫補救教學。

11. 其他交辦事項。
五、資訊組長
1. 辦理資訊教育相關業務。

2. 擬定資訊教育發展計畫，規畫資訊相關教學、進修、推廣及研習課程。

3. 辦理全校各項資訊及網路相關軟、硬體之調配、建置、管理及維護。
4. 辦理學校網頁製作及維護。
5. 協助各處室進行校務行政電腦化，並推動電子化學校。
6. 其他交辦事項。
