
 

高英高級工商職業學校 

101 學年度第 2學期期中學務會議記錄 

 

一、會議時間：102 年 05 月 02 日（星期四）下午 16時 10 分 

二、會議地點：圖書館 

三、主 持 人：孫春生主任 

四、出席人員：如簽到單                   紀錄：黃登賢 

五、主席報告： 

   1.學期已過 1/2，請各位導師針對上半學期，學務處所推動的各項工作及活

動，有不足的或有缺失的，請不要客氣提出檢討及改進，由於有你們的建

議及指正，才能提升工作效能，使學校更進步，學生獲得更好的照顧及服

務。 

2.本學期導師手冊己抽查乙次，大部份導師都能確實與家長連絡，並詳實記 

錄，請導師持續保持，學期結束前學務處將再抽查乙次。  

3.請嚴格要求垃圾分類及減量，請導師嚴格督導及宣導。 

4.請各位導師持續配合推動學務工作，學生的缺曠請確實填寫，以便能隨時

掌握學生狀況。 

 

六、主任教官報告： 
   

1.重申規定：請同仁進入校門開車的請搖下車窗、騎機車的請將護目鏡 

     打開及口罩拉下，並請減速慢行。 

2.同學服儀的要求是大家共同的責任，請大家幫忙。 

3.老師或同學遇有任何問題需要教官室的協助，請與本校教官室校安 

     中心聯繫 07-7833011。 

4.各班級全民國防授課教官即為班級之輔導教官，亦為各班導師在 

   班級經營之助力；若各位導師在學生管教與生活輔導方面有需要 

   輔導教官協助的，教官將竭盡全力協助老師。 

 

七、各組工作報告： 



 

1.訓育組長： 

 （1）學期已過半，訓育組都能依行事曆的管制完成各項活動的推動，在此

謝謝各位老的配合，也請持續配合。 

（2）102 學年度招生引導組已完成編組，各班導師如派公差或其他的任務

請向訓育組知會。 

（3）5月 13 日抽查三年級正規班、實用技能班週記，請導師確實批閱 

同時也給學生適當的回饋，不可只有蓋章或只有寫閱。。 

（4）請各班導師留意學生平日表現，並鼓同學有好的優良事蹟要表現出

來，各班本學期品德優良人員，請於學期結束前兩週將推薦表送學務

處。 

（5）有使用教室的社團，指導老師加強要求維持教室整潔及佈置完整，且

不可亂動別人的物品。 

（6）公佈欄所公佈的各項藝文及活動訊息，請同學利用時間前任閱覽。 

 

2.體育組： 

（1）本學期 3月 11 日至 14 日已辦理班際躲避球比賽及 4月 3日辦理全校

同學趣味競賽，同學均表現很好，謝謝各位導師的配合。 

（2）預定於 5月 6日至 15 日辦理三年級班際壘球比賽，請三年級各班利

用時間準備。 

（3）各位導師如果發現學校的體育設施有損壞狀況，請隨時向體育組反

應，以維護同學上課的安全。 

4.衛生組長： 

（1）本校推行服務學習政策，截至目前成效相當良好，無論校內、校 

外的服務項目，也都能獲得學生們熱烈的響應，值得更加地推廣。 

（2）請各班環境整理時，要注意教室內外，天花板、電燈、牆角的清 

潔，且不要忽略教室週邊雜草的拔除。 

（3）請導師加強宣導垃圾減量及同學隨手關燈、不亂丟垃圾及作好垃圾分

類的好習慣。 

（4）請導師鼓勵同學踴躍參與暑期區域和平志工自組團隊，投入青年志工

行列，以擴大服務學習的成效。 

 

八、工作計畫： 



 

 

月 份 預 定 行 事 執行現況 完成日期 

一月份 

一、畢業班照團照 

二、下學期就學貸款宣導 

三、學生生活輔導各項活動 

四、幹部服務證明申請 

五、運動場地設施檢查維護 

六、垃圾減量及資源回收宣導 

七、督導校內環境整理 

八、推動學生服務學習教育 

九、實施敦親睦鄰環境清潔日活動 

▓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 

102.01.08 

102.01.18 

102.01.31 

102.01.03 

102.01.31 

102.01.31 

102.01.31 

102.01.31 

102.01.11 

二月份 

一、咨詢並協助同學辦理就學貸款  

二、社團工作準備 

三、運動場地設施檢查維護 

五、分配各班教室位置及公共區域 

六、督導校內環境整理 

七、垃圾減量及資源回收宣導 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

102.02.18 

102.02.04 

持續辦理 

102.02.15 

持續辦理 

102.02.18 

三月份 

一、社團實施 

二、訂購高市青年 

三、招生引導組編組、訓練 

四、教職員建教班團照 

五、學生生活輔導各項活動 

六、班際躲避球比賽(一年級) 

七、運動場地設施檢查維護 

八、督導校內環境整理 

九、實施敦親睦鄰環境清潔日活動 

▓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 

102.03.01 

102.03.05 

持續辦理 

102.03.07 

持續辦理 

102.03.29 

持續辦理 

持續辦理 

102.03.22 

四月份 

一、家長費退費 

二、招生引導組編組、訓練 

三、學生生活輔導各項活動 

四、班際壘球比賽(三年級) 

五、運動場地設施檢查維護 

六、督導校內環境整理 

七、實施敦親睦鄰環境清潔日活動 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

▓已完成 

102.04.17 

102.04.24 

持續辦理 

延至五月 

持續辦理 

持續辦理 

102.04.19 

五月份 

一、抽查週記（建教班） 

二、籌備畢業典禮 

三、抽查週記（正規班三年級） 

四、學生生活輔導各項活動 

五、運動場地檢查維護 

六、垃圾減量及資源回收宣導 

七、督導校內環境整理 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

 



 

八、實施敦親睦鄰環境清潔日活動 

六月份 

一、畢業典禮工作事項 

二、抽查(一、二年級)週記 

三、擬定暑期建教班導師輪值表 

四、學生生活輔導各項活動 

五、運動場地設施檢查維護 

六、督導校內環境整理 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□已完成 

 

七月份 

一、排定基訓班暑期群育活動 

二、準備新生入學各項資料 

三、運動場地設施檢查維護 

四、督導校內環境整理 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

□ 已完成 

 

 

九、各處室工作報告： 

1.教務主任： 

（1）教師專業發展評鑑本學期 5月開始實施他評(檔案評量及教學觀察)，

請所有教師同仁 5月底前執行完成。 

（2）5月 23 日至 28 日為本學期第二次定期考查，請同學及早準備，以獲

取好成績。 

（3）第一次定期考查補救教學，請於 5月 7日前完成補救教學輔導紀錄，

並將紀錄交教務處註冊組。 

（4）5月 8日為本學年度高職優質化訪視，當天將訪談學校教師及檢視資

料與設備，請各班加強清掃工作並協助各項訪視工作進行。 

 

2.總務主任： 

（1）校園綠美化建設，佈置安靜優美之教學情境，種植紫花馬纓丹、矮

仙丹、蘭花等植物。 

（2）加強校內巡查，維護校園安全，節約水電，減少浪費，避免公物之

損壞。 

（2）冷氣開放時間與使用注意事項，請各班導師確實配合： 

凡離開教室上課【含一節以上】，請務必將冷氣關機。（若未依規

定之班級；冷氣機一台罰款：200 元；電扇一台罰款：50 元；日

光燈一盞 50元）。 

室內溫度未超過攝氏 28度以上，請勿開機。 



 

各班級負責清洗冷氣機過濾網。【每星期清洗一次】。 

各班級教室中午 12:00 至 12:50 關閉日光燈，以節約用電。 

 

3.輔導主任： 

（1）輔導室提供升學用備審資料範本，歡迎三年級同學到輔導室參閱，

並積極準備，若有任何問題，可到輔導室詢問。 

（2）本校每週星期三早上聘請心理諮商師到校服務，同學如有需要請到

輔導室，善加利用。 

（3）請各班導師能隨時協助同學、督促同學。尤其有些能力比較薄弱的

同學，會比較無助，請導師多予注意。若有任何需要，可隨時尋求

輔導室的協助。 

 

  

十一、提案討論：無 

 

十二、臨時動議：無 

 

十三、主席結論： 

1.近來天氣日趨炎熱，同學情緒亦受影響，請同仁注意學生情緒反應，

若有緊急狀況立即通知教官協助處裡。 

2.品德優良人員請於學期結束前兩週按時送學務處訓育組，並填寫具體

的事蹟，以免落於形式，沒有達到預期的效果 

3.所謂事前的防犯重於事後的處理，請導師隨時注意學生，察言觀色，

發現學生問題，防患於未然。 

4.請導師同仁不分上下課，隨時注意同學的服儀，不分上下課，以養成

同學良好的生活習慣。  

 

十四、校長訓示： 

1.5 月 8日本校將接受優質化訪視，對本校是重大的事情，請各位同仁全

力以赴。 

2.請各班導師要確實掌握班級狀況做好班級經營，嚴格管制出席率。 

 



 

3.各班導師要確實與家長聯絡，期初、期末至少乙次，缺曠課或記功記

過都必須與家長聯絡，學生沒有狀況，輔導記錄每月至少填寫一次， 

4.持續推廣「品德教育推廣與深耕學校」計畫，並加強推動禮貌運動。 

5.落實節能減碳，重視環境保護相關議題，做好垃圾分類，衛生組要落

實檢查。 

6.學生家庭作業要合理化，書要帶回家，不可留教室。 

7.對學生證照要求，一年級 1 張、二年級 2 張，未通過者暑假返校實施

補救教學，三年要達到 3+1(3 丙 1 乙)。 

8.請同仁對學生勿有肢體或語言上暴力。 

9.公差的派遣請各處室主任、組長確實管制。 

 

散    會：17 時 00 分 

 


