
高英高級工商職業學校 

102 學年度第 2學期期初學務會議記錄 

 

會議時間：103 年 2月 13 日（星期四）下午 16時 00 分 

會議地點：圖書館 

主    席：孫春生主任 

出席人員：如簽到單                   紀錄：黃登賢 

壹、報告上次會議決(建)議事項執行情形:無 

貳、主席報告： 

一、新學期開始，請導師將品德教育、禮貌教育融入平日生活言行舉止中，

要求同學養成習慣，遇老師、來賓問早、問好。 

二、請導師依規定時間完成與家長訪談並詳實紀錄於導師手冊內備查，學

務處每月將不定時期實施抽查。 

  三、請導師加強對學生宣導，讓同學能正確理解反暴力霸凌概念，營造校

園無暴力霸凌環境及氣氛。 

四、導師要隨時掌握班上同學的動向，察顏觀色，並養成點名的習慣，不要 

讓學生抱僥倖的心，班上每位同學均有自己的整潔責任區，培養同學責 

任心。 

    五、教室及環境區域位置延用上學期，等建教班輪調再做微調。 

 

參、工作報告: 

一、主任教官報告： 

(一)各位老師放學後若有留校公差或須排教室桌椅、關閉窗戶之學

生，請盡量避免安排搭乘專車的同學，以免錯過搭車時間。 

(二)同學的服儀與禮節要求是各位師長共同的責任，請大家幫忙，2月

11 日開學當日完成服儀檢查，重點置於頭髮、學號、服裝。另上

下課要求班長喊「起立、敬禮、坐下」，以維基本禮節。 

(三) 本學期友善校園週訂於 2月 11 日至 2月 14 日，相關活動規劃資



料附於生輔組所發導師資料袋內，另附多項調查資料，請各班級

導師依時限前繳交。 

(四)「特定人員」審查會議，請各班導師提供班級近期有上課嗜睡、

情緒驟變現象的學生名單，納入新增特定人員尿篩對象，本次並

將轉復學生一併列入實施；ㄧ年級若有特殊狀況請告知，將予個

案處理，並請各導師保密處理。 

(五)各班級全民國防教育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。 

 

二、訓育組長： 

        (一)各班社團調查請依同學興趣自由選社團，社團確定後沒有特殊理

由均不可更換社團，請導師加強宣導。 

     (二)請三年級各班派三員負責製作畢業同學錄的同學，參加製作講

習，請將名單送訓育組。 

     (三)2 月 24 日開始寫週記，請導師依規定詳細批閱同學週記，並給予

適當的回饋，訓育組將依行事曆排定時間抽查。 

(四)請導師遴薦符合慈孝家庭楷模遴選條件之同學，參加本校初選，

經評選第一、二名同學，將呈報參加高雄市遴選，相關資訊將公

告於學校網頁。 

(五)請導師開依規定開學一個月內跟該班同學家長聯絡完畢，學期中

及學期結束前，最少各一次，並詳實記錄於導師手冊，學務處將

不定時抽查。 

(六)學務處所推動的各項活動報名表及要繳交的各資料，請依規定時

間完成。 

(七)本學期有擔任社指導老師的同仁，請於社團開始第二週，將社團

計畫送訓育組。 

(八)請一年級各班推薦 4名學生參加招生引導組遴選，男、女生班各 4 

員，男、女合班推薦男生 2名、女生 2名。 

 

三、生輔組長： 

(一)本學期訂於 2月 26 日（三）實施防災演練，屆時將實施防震防災

暨逃生演練，相關流程安排及路線表會分發到各班，請導師協助。 



(二)賃居生與工讀生訪視工作是為確保學生校外生活之安全，請導師

同仁務必落實執行，並於執行完畢後與家長聯繫，讓家長共同維

護同學之安全，尤重於學生賃居安全，防範一氧化碳中毒事件，

有安全之虞時務必告知家長協處或搬離。 

(三)少數男同學有收到兵役身家調查或體檢通知書，請同學向輔導教

官回報，以利協助處理。 

(四)為兼顧學校週邊地區與校園內之學生上學安全維護，校內外巡查

編組及校外六點巡查與車場安檢已公告於人事室公佈欄，並於 2

月 17 日(一)正式實施，煩請各位同仁協助維護同學上學之安全與

秩序。 

(五)本學期將持續加強要求學生禮節，為落實要求效果，請老師於上

下課與課間活動，協助要求同學之禮節，以達『境教』之效果。 

(六)上課鐘響後，部分同學為逃避教官之違規登記，會藉故與身旁老

師同行，請同仁於上課鐘響後，協助要求同學依規定跑步進入教

室。 

(七)教育部部已將「校園安全及災害事件通報作業要點」於 103 年 1

月 23 日進行改版，將現行之甲級、乙級、丙級三級事件修正為「緊

急事件」、「法定通報事件」與「一般校安事件」(其中法定通報事

件區分「甲級事件」、「乙級事件」、「丙級事件」三級)。 

 

四、體育組長: 

(一)體育組於 2 月 17 至 21 日辦理全校教職員體適能檢測，請同仁利

用時間到體育組實施測驗。 

(二為配合推展全民運動，預定於 03 月 10 日至 13 日辦理班際排球及

04 月 28 日至 5月 1 日辦理班際躲避球比賽，並於 3月 28 日辦理

越野賽跑及大隊接力比賽，請各班遴選代表，加強準備。 

(三)「生命無價」因應學生參與水域活動頻率漸增，請導師務必落實

水域安全宣導，避免溺水事件一再發生，強化學生水域安全，切

勿輕忽任何有可能發生的危險，以守護學生生命安全。 

 



 五、衛生組長： 

(一)2 月 14 日實施環境教育影片收視，片名是龍捲風毀城記史，請導

師實施收視前的環境教育內涵說明。 

(二)服務學習為學年度學務的重點工作，請各班導師加強對學生志工

服務的精神，持續教育及宣導，學務處仍將全力提供各項志工服

務訊息。 

(三)H7N9 的疫情仍未消除，請所有教職員工生都要保持警覺，尤其是

到大陸回台後，如發生發燒情事一定要立即就醫及向上通報。 

(四)3 月 27 日(四)衛生組辦理本學期校內志工研習，各班 2 位同學參

加，以上學期志工為主。 

 

肆、工作計畫： 

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 

四、分配各班教室位置及公共區域 

五、督導校內環境整理 

六、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 

 

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、班際排球比賽(二年級) 

七、越野賽跑及大隊接力比賽 

八、運動場地設施檢查維護 

九、環境教育月宣導活動 

十、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 

□已完成 

 

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、班際躲避球比賽(一年級) 

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 

 

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） 

□已完成 

□已完成 

□已完成 

 



四、學生生活輔導各項活動 

六、運動場地檢查維護 

七、垃圾減量及資源回收宣導 

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 

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 

 

 

伍、各處室工作報告： 

一、教務主任： 

(一)教務工作會議訂於 2月 20 日下午 4:10 召開，並於 3月 14 日前繳

交教學計畫書及教案(含紙本及電子檔)至教務處。 

(二)請所有教師共同要求學生上課禮貌，每次上課第一節要請班長喊

「起立、敬禮、老師好」，最後一節要喊「謝謝老師」。 

(三)本學期請教師依進度授課，並請準時上、下課，任課教師及學生

在上課時間內皆請避免離開教學場所，以落實嚴管嚴教、教學正

常化，教務處將排定巡堂人員協助督導。 

(四)每學期寒暑假，受理優良圖書推薦。推薦單電子檔掛在本校網站，

教材資源中心/資料下載/優良圖書推薦單，歡迎全校踴躍推薦好

書，以供圖書館採購新書參考。 

(五)各班設置圖書股長一名，每個月至圖書館借書 20 冊，放置班級書

櫃，並請圖書股長負責同學借還書登記。且除了圖書館借書之外，

請各班自行增加書櫃藏書，培養同學大量閱讀的習慣，增加學生

自學機會。 

(六)本學期各學科教學研究會利用本週課後時間召開會議，會議時間

請告知教學組，教務處會派員列席，會議記錄於 2月 25 日(一)交

至教學組。教務會議訂於 2月 21 日(四)下午 4:10 召開。 

(七)請教師落實嚴管嚴教，要求學生態度及上課秩序，教師注意上課

媒體播放問題，有公播權及教科書所附媒體或才可播放，媒體播



放請上課教師填報「多媒體教學設備使用紀錄簿」。  

     

二、總務主任: 

(一)各科辦公室、導師室桌子隔板加裝電源插座(注意用電安全， 

            嚴禁使用高電量設備如微波爐、電鍋等)。 

(二)請各處室、科申購材料、物品依學校採購程序辦法先申請核准後

再採購，除非急迫性除外，其餘按照採購程序辦法執行。 

(三)各班級教室內外公物，須由各班級負責保管，如有損壞由該班負

責賠償(如消防設備器材、牆壁油漆腳印粉刷、課桌椅、玻璃…等)。 

 (四)教職員工進出校門口時，汽車請拉下車窗，讓值勤人員辨識身份。 

 

三、實習主任: 

(一)請各科將實習工場安全衛生檢查表（學期初定期檢查表）送回實

習處。 

(二)實習場所安全衛生管理非常重要，希望各科依據工場安全衛生管

理規則，做好管理工作實施實習場所 5S管理，整理、整頓、整潔、

清掃、定位管理、維持措施等。 

(三)實習工場上課的老師在最後一節課整理工場請注意時間的運用勿

整節課都在打掃。 

(四)實習設備、儀器使用，操作流程要說清楚注意其安全，平時要做

好儀器設備保養與維護。 

 

四、輔導主任： 

(一)本學期生涯檔案的抽查工作，仍請同仁依輔導室表定時間抽查，

並督導同學隨時補充與更新資料。 

(二)輔導室基於諮商需要，會於輔導日誌中夾單約談學生，請導師也

督導輔導股長務必每日到輔導室領取輔導日誌，並確實轉達給被約

談的同學，請其準時報到。 

(三)各班特教生若有需要學伴輔助，請導師盡量提出來，以協助特教同

學適應生活及順利學習。 

(四)年級要升學的同學，輔導室提供有備審資料範本可供參考，歡迎

轉知各班同學到輔導室參閱。 

 

十一、提案討論： 



提  案一：為達到節能減碳的效能，各班圾垃量及資源回收量列入生活

教育評比，以達到預期的成敦。 

說    明：為落實節約能源，資源回收的目的，使同學養成垃圾分類的

習慣，進而影響家人、朋友，達到守護地球、愛地球的目的。 

決    議：請衛生組規劃，垃圾減量及分類列入學生生活競賽評比項目，

以減少垃圾量及達到資源回收之目的。 

 

提  案二：為提高同學禮貌教育，看到師長、來賓能主動問早、問好，

養成尊師重道的觀念，以培養高尚的品德及素養。 

說    明：現今社會普遍對尊師重道、對長輩的尊重及禮貌不夠重視，

進而衍生幾以下犯上，不服糾正、目無法紀的情事發生，惟

有透過學校教育才能扭轉趨勢，改變風氣，營造未來。 

決    議：請學務處訓育組擬定禮貌教育，要求全校教職員，加強同學

的禮貌，各班每學期結束前兩週，提出禮貌優良人員表揚及

獎勵。  

 

十二、臨時動議：無 

 

十三、主席結論： 

(一)校長說過，一位優良的導師應具備四項能力，教學的能力、輔導學 

生的能力、管理的能力、招生的能力。且各處室訂定之工作計畫應 

全力配合執行。 

(二)請導師注意上學期間班上同學動態，若有任何關於學生安全事件發 

生，於知情後，務必立即通知教官室，以便處理後續相關事宜。 

(三)導師的班級經營，對於學生事務工作，應隨時檢討，明瞭得失，並 

予改進。 

(四)請各班導師確實遵照行事曆工作計畫，推動本學期各項工作。 

(五)放學後不可留學生或公差，如有必要，要避免留搭乘專車的同學， 

以免錯過搭車時間。 

(六)導師開學一個月內完成班上學生家長聯絡，學生在校發生事情隨時

跟家長聯絡，請各位導師務必落實，並詳實記錄於導師手冊 

  

十四、校長訓示： 

(一)請導師加強學生輔導工作，並讓家長知道孩子在學校的表現並配合

輔導。 

(二)請各位導師務必配合各處室推動的各項活動，行政業務是支援老師



的工作，有任何問題都可提出討論。 

(三)校園安全及環境整潔大家要共同維護，不可視而不見，發現缺失，

請通知相關處室盡快處理。 

(四)同學受到記過處分導師要對學生加強輔導，並聯絡家長，請家長共

同輔導及詳實記錄於導師年冊。。 

(五)持續推動服務學習，垃圾減量，並做好垃圾分類及回收工作，並列

入學生生活競賽。 

(六)校園安全不可有一絲的疏漏，發現校園那裏不安全，通知總務處立

即處理。 

(七)請各處室、科、班要節約用電，冷氣減半使用，尤其是科主任要特

別注意各工場的用電。 

(八)感謝大家對學校的付出及努力，希望大家持續為百年高英繼續努力

有任何建議都可提出討論。 

 

 

散    會：17 時 10 分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


