高英高級工商職業學校100學年度進修學校工作實施計畫

100年8月30日100學年度第1學期期初校務會議通過

1.依據：
（1）高級中等進修學校教育目標。

（2）本校校務發展計畫。

（3）校務計畫相關規定。

2.教務工作計畫工作重點：

教務工作，除了延續本校既定的發展計畫外，主要在因應教改行動方案，提升教學品質，達成各科教學目標，以教導學生適應生活的能力，面對現實生活的考驗，今後本校教務處，將致力於下列教務工作發展策略的實施，達成下列目標：

（1）延攬優秀教師，加強教學效果。

（2）研究改進教學方法，強化教學品質及學生學習效果。

（3）落實校本位課程，加強學生競爭能力。

（4）充實各科題庫資料，提升學生學習興趣。

（5）輔導學生適性發展，激發內在潛能。

（6）因應多元入學方案，加強升學輔導。

（7）了解學生學習困難，實施補救教學。

（8）研究改進教學評量，提升教學效果。

（9）研究改進教務行政，積極推動行政電腦化。

（10）加強學籍管理，建立學生完整資料，因應學生各種證明文件之申請。

（11）鼓勵教師研究進修，提高教學知能及專業精神。

（12）加強創造思考教學，培養學生創造思考、解析問題的能力。

（13）積極推動資訊教育，培養學生使用網路資源能力。

（14）提昇學生之英文能力，拓廣學生外語應用視野。

（15）加強人文教育，提昇學生人文素養。

（16）加強宣導與獎勵措施，以吸收本地區優秀國中畢業生升請本校就讀，提昇本校學生素質。

（17）善加利用各種管道，協助學生就業。

3.組織與職掌：

（1）教務主任：

A.訂定學校行事曆。

B.擬定教務工作計畫。

C.教師任課及服務狀況之考核。

D.教務處各項規則之擬定。

E.召開教務會議。

F.執行會議決議有關教務事項。

G.辦理招生事宜。

H.巡查上課情形。

I.策定與教務有關之執行項目計畫。

J.監督管制計畫案之執行。

K.計畫遴選教師研究（研習）進修。

L.其他與教務有關事項。

（2）教學組：

A.教師排課與班級課表之編排作業。

B.段考、期考作業。

C.缺代課處理作業。

D.教科書規劃作業。

E.鐘點費統計。

F.新生入學考試規劃作業。

G.教室日誌查核。

H.補考規劃作業。

I.各學科、科教學研究會規劃作業。

J.各學科、各科教學進度規劃及管制作業。

K.作業抽查，抽考作業。

L.其他與教務有關事項。

（3）註冊組：

A.辦理新生、轉學生、學號、編班作業。

B.辦理學生休學、復學、退學、轉學、轉科之學籍審查及申報。

C.辦理畢業生學籍申報及畢業證書作業。

D.各段考、期考成績處理。

E.寄發成績通知單。

F.各項獎學金、獎助金及補助費之申請作業。

G.辦理大學、四技二專保甄申請，聯招報名作業。

H.學歷證件更改及補發作業。

I.成績證明核發作業。

J.其他與成績、學籍之有關事項。

（4）生輔組

A.學生幹部輔導要點。

B.班會組織章程。

C.民族精神教育實施計畫。

D.民主法治教育實施計畫。

E.週會實施要點。

F.學生工讀實施要點。

G.德育成績考查要點。

H.李傑要求實施要點。

I.推行禮讓、守秩序實施要點。

J.校園安全為機房至實施辦法。

K.寒、暑假家長聯絡函（學生校外生活輔導）。

L.防制學生騎乘機車肇事實施計畫。

M.學生生活輔導「銷過實施辦法」。

N.期末學務會議召開。

O.學生安全實施計畫。

P.加強新生儀態、禮節、生活教育訓練實施辦法。

Q.學生生活輔導實施。

R.學生缺、曠課管制實施。

S.學生公差勤務派遣管制辦法。

T.學生服儀檢查實施。

U.學生遺失物品處理。

V.學生交通安全宣導及實施。

W.學生滋事談判和解。

X.學校重大、偶發、緊急事件管制實施。

Y.協助學生工讀，增加工作機會。

Z.整潔打掃、維護及美化校園環境，垃圾減量、資源回收再度利用。

4.總務、人事、會計等工作計畫比照日校各項計畫執行。

5.學生事務工作計畫重點：

本校學務工作首重配合教育政策，培育思想純正、品德良好的學生，使其成為跨世紀的公民。因此將致力下列學生事務工作發展策略的執行：

（1）規劃系統化的訓輔工作，蘊育學生健全的人格。

（2）強化生活教育與預防措施，幫助學生身心成長與進步。

（3）結合教務、輔導各項措施，培養學生尊重生命、服務社會、發揮自然的情操，並能充實人文素養，提昇審美與創作能力。

（4）配合政府政策與學生事務規定，訂定適切且具學校特質的學生事務各項計畫。

（5）定期召開學生事務各項會議，以溝通、協調各項事項，達成確實輔導學生之功能。

（6）訂定及修訂各項法治教育、學生申訴、遷善銷過、運動競賽活動等計畫及辦法，並推動相關活動，以發揮自治自律功能，增進學校和諧。

（7）實施電話訪問，與個別輔導，並與家長密切聯繫。

（8）推動春暉專案、反毒、菸酒害、反愛滋、濫用藥物等教育宣導以淨化校園與社會環境。

（9）依實際需要適時地增訂或修訂各項規劃，並充分宣導與落實實行。

（10）健全導師制度並辦理教師進修（與學生有關之知能研習）提昇教師知能。

（11）貫徹導師責任制，釐定導師職責，以落實學生之生活與學習的輔導，營造良好班風。

（12）訂定校園整潔維護、環保教育、保健教育等措施，培養學生環保觀念與整潔習慣，維護學生健康。

（13）結合社區資源，使學校與社區資源共享，增進學生學習領域。

（14）透過各種教育情境，培養學生具有辦事能力、獨立解決問題能力、及溝通能力。

（15）推動生命教育，透過體驗教育活動使學生更能珍惜生命，尊重生命，關懷他人與整個社會、國家與自然環境。

（16）配合專用垃圾袋政策，加強辦理垃圾分類及資源回收工作。

6.年度工作計畫
	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	八月份
	一、2、3年級第1次返校日。
二、高中職登記分發放榜。

三、新生第一梯次報到。

四、高中職登記分發新生報到。

五、教師開始上全日班。

六、新生註冊。

七、學生申請減免各項學雜費。

八、2、3年級註冊。

九、學期排課準備。

十、期初校務會議。

十一、新生編班

十二、開學典禮、正式上課。

十三、各科教學研究會
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	100.08.12
100.08.12

100.08.12

100.08.12

100.08.15

100.08.19

100.08.19

100.08.23

100.08.23

100.08.29

100.08.29

100.08.30

100.08.31

	九月份
	一、全校教務工作會議。
二、學生申請各項獎助學金。

三、學生異動名冊核報。

四、99學年畢業生名冊核報

五、100學年度新生名冊核報

六、製發各學科學生成績冊。

七、第一次段考準備。

八、每週週會持續學生生活公約宣導。

九、學生獎懲、外出管理。

十、召開導師會報。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	100.09.08
100.09.09

100.09.15

100.09.15

100.09.15

100.09.20

100.09.25

100.09.30

100.09.30

100.09.30

	十月份
	一、第一次段考。
二、各科、學科第2次教學研究會。

三、期中教務工作會議。

四、公布重補修名單。

五、實用技能學程宣導

六、呈報異動學生名冊。

七、第一次段考成績。

八、網路呈報公務統計報表。

〈一〉學生概況表。

〈二〉原住民學生數及畢業生數。

〈三〉新生入學方式統計表。

九、家長費退費（調查、造冊、退費）。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	100.10.06.100.10.07
100.10.13

100.10.14

100.10.14

100.10.15

100.10.15

100.10.25

100.10.25

	十一月份
	一、11月份重補修繳費
二、開始11月份重補修。

三、第二次段考。

四、四技二專學測報名開始。。

五、寄第二次段考成績。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	100.11.01
100.11.08

100.11.25

100.11.28

100.11.30

	十二月份
	一、藥物濫用防制及防詐騙宣導。
二、開始12月份重補修。

三、登錄10月份重補修成績。

四、實用技能學程學生繳交職場經

驗及技能檢定採計學分資料。

五、減免各項學雜費申請。

六、配合42週年校慶活動。

七、持續宣導交通安全及學校相關規定。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	100.12.02
100.12.05

100.12.12

100.12.19

100.12.20

100.12.26

100.12.30

	元月份
	一、審核實用技能班「職場經驗證明」採計學分數」。
二、期末考。

三、統計學生學期德性成績。

四、期末學生事務會議。

五、期末教務工作會議。

六、下學期就學貸款宣導。

七、發註冊資料。

八、發寒假重要行事。

九、發寒假校外生活注意事項。

十、留校查看學生實施自強教育。

十一、寄100學年度第1學期成績單

十二、學生辦理異動。

十三、轉學生報名
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.01.18
101.01.13

101.01.13

101.01.16

101.01.17

101.01.17

101.01.17

101.01.17

101.01.17

101.01.18

101.01.20

	二月份
	ㄧ、轉學生報名、審核。
二、100學年度第2學期學生註冊

三、排定100學年度第2學期課表

四、100學年度第2學期期初校務會議。

五、開學典禮。

六、中辦室100學年度招生簡章審查。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.02.01
101.02.03

101.02.07

101.02.07

101.02.08

101.02.17

	三月份
	一、第一學期期末異動學生名冊核報。
二、第二學期期初異動學生名冊核報。

三、公佈重補修學分學生名單

四、4月份次重補修學分報名、交費。

五、第一次段考。

六、100(1)各項獎助學金申請。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.03.01
101.03.01

101.03.05

101.03.09

101.03.28

101.03.30

	四月份
	一、開始第4月份重補修。
二、寄第一次段考成績。

三、家長會費退費。

四、開始國中補校宣導。

五、3年級生申請證照、職場經驗折抵學分。

六、3年級生辦理離校手續。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.04.02
101.04.06

101.04.12

101.04.13

101.04.16

101.04.23

	五月份
	一、開始5月份重補修。
二、四技二專統一入學測驗

三、3年級畢業考、1-2年級第二次段考。

四、公佈3年級補考名單。

五、各學科教學研究會

六、3年級補考

七、寄發畢業考及第2次段考成績單。

八、收實用技能班1-2年級職場經驗及證照折抵申請書。

九、配合日校籌備畢業典禮。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.05.01
101.05.05

101.05.14

101.05.17

101.05.17

101.05.21

101.05.24

101.05.30

101.05.31

	六月份
	一、實施1、2年級6月份重補修。
二、協辦畢業典禮工作。

三、國中基本學力測驗

三、3年級畢業典禮

四、統計1、2年級學生德育成績。

五、1、2年級第3次定期考查

六、審核實用技能班1-2年級職場及證照折抵學分相關資料。

七、期末學務會議

八、期末校務會議、期末教務工作會議。
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.06.01
101.06.05

101.06.09

101.06.13

101.06.26

101.06.27

101.06.29

101.06.28

101.06.29

	七月份
	一、寄100學年度學生成績單。
二、實用技能學程職場經驗及技能檢定證照採計學分審核會議。

三、受理轉學生報名

四、學生辦理異動

五、結算及核發本學期各梯次重補修各項費用

六、寄發新生報到通知單
	■已完成
■已完成

■已完成

■已完成

■已完成

■已完成
	101.07.10
101.07.13

101.07.16

101.07.16

101.07.30

101.07.31
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