
高英高級工商職業學校分層負責明細表-學務處 

承辦 

單位 

工作項目及內容 
權責劃分 

 

會辦機關 

（單位） 

 

備考 
第三層
  

第二層
  

第一層
  

項目 內容 組長 處室主管 校長 

學
生
事
務
處 

訓育 

1.擬訂訓育章則及實施計畫 擬辦 審核 核定   

2.辦理新生始業式事項 擬辦 審核 核定 

3.擬訂並執行導師制實施辦法 擬辦 審核 核定 

4.擬訂品格教育規範 擬辦 審核 核定 

5.處理學生校內外競賽綜合表現業務 擬辦 審核 核定 

6.指導學生社團活動 擬辦 審核 核定 

7.檢視並處理班會事宜 擬辦 審核 核定 

8.抽查學生生活週記（聯絡簿） 擬辦 審核 核定 

9.規劃教室佈置事項 擬辦 審核 核定 

10.召開導師會報 擬辦 審核 核定 

11.辦理學生彈性課程活動事項 擬辦 審核 核定 

12.辦理童軍教育及活動事項 擬辦 審核 核定 

13.擬訂學生假期活動辦法 擬辦 審核 核定 

14.辦理校外教學活動 擬辦 審核 核定 

15.國際交流活動推廣 擬辦 審核 核定 
教務處、 

輔導室 

16.辦理學生服務學習業務 擬辦 審核 核定  

17.辦理教育儲蓄戶相關業務 擬辦 審核 核定 

18.辦理學生人權法治教育 擬辦 審核 核定 

19.辦理學校重大慶典活動 擬辦 審核 核定 

20.其他有關訓育事項 擬辦 審核 核定 



高英高級工商職業學校分層負責明細表-學務處 

承辦 

單位 

工作項目及內容 
權責劃分 

 

會辦機關 

（單位） 

 

備考 
第三層
  

第二層
  

第一層
  

項目 內容 組長 處室主管 校長 

學
生
事
務
處 

生活 

教育 

1.辦理學生日常生活規範之擬訂及生
活教育事項 

擬辦 審核 核定   

2.擬定學生獎懲辦法並處理學生獎懲業
務(含改過銷過) 

擬辦 審核 核定 

3.擬訂學生秩序比賽辦法 擬辦 審核 核定 

4.處理學生請假、缺曠課及各種集會
出缺席業務 

擬辦 核定  

5.實施家庭訪問 擬辦 核定  

6.排定教師輪值及導護事宜 擬辦 核定  

7.辦理交通安全教育業務 擬辦 審核 核定 

8.辦理學生服裝儀容事宜 擬辦 審核 核定 

9.處理學生假期及校外活動安全事宜 擬辦 審核 核定 

10.辦理學生自治隊、糾察隊編組與訓練 擬辦 審核 核定 

11.辦理校園安全維護事宜 擬辦 審核 核定 

12.辦理春暉專案 擬辦 審核 核定 

13.辦理中輟生、中途離校追蹤事宜 擬辦 審核 核定 

14.辦理學生兵役緩徵事宜 擬辦 審核 核定 

15.辦理校園性騷擾、性侵害或性 霸凌
防制、學生性別平等事件通報及調查
相事宜 

擬辦 審核 核定 

16.擬訂學生自治指導辦法及生活公約 擬辦 審核 核定 

17.校園偶發與突發事件之防範與處理 擬辦 審核 核定 

18.辦理學生防災演習訓練活動 擬辦 審核 核定 總務處 

19.其他有關學生管理教育事項 擬辦 審核 核定  

 



高英高級工商職業學校分層負責明細表-學務處 

承辦 

單位 

工作項目及內容 
權責劃分  

會辦機關 

（單位） 

 

備考 第三層 第二層 第一層 

項目 內容 組長 處室主管 校長 

學
生
事
務
處 

體育 

1.擬訂體育實施計畫 擬辦 審核 核定   

2.選編體育課程及進度 擬辦 審核 核定 

3.指導課外體育活動 擬辦 核定  

4.保管體育器材 擬辦 核定  

5.調配及開放運動場地 擬辦 審核 核定 

6.擬訂各種運動競賽辦法 擬辦 審核 核定 

7.辦理師生運動事項 擬辦 審核 核定 

8.記錄及統計學生各種競賽成績 擬辦 審核 核定 

9.辦理水域安全及游泳教學事宜 擬辦 審核 核定 

10.辦理體適能業務 擬辦 審核 核定 

11.辦理體育班相關業務 擬辦 審核 核定 

12.其他有關體育事項 擬辦 審核 核定 

衛生 

1.擬訂健康促進計畫及辦理相關業務 擬辦 審核 核定 

2.擬訂環境教育計畫及辦理相關業務 擬辦 審核 核定 

3.辦理傳染病防制宣導事宜 擬辦 審核 核定 

4.辦理師生保健業務及宣導工作 擬辦 審核 核定 

5.推行環境保護及衛生教育事項 擬辦 審核 核定 

6.辦理學生健康宣導、追蹤並作矯治

事宜 
擬辦 審核 核定 

7.辦理學生團體平安保險事項 擬辦 審核 核定 

8.擬訂學生整潔比賽辦法 擬辦 審核 核定 

9.辦理校內、外環境衛生事務 擬辦 審核 核定 

10.登革熱防治業務 擬辦 審核 核定 

11.辦理學生午餐及教育業務 擬辦 審核 核定 

12.其他有關衛生事項 擬辦 審核 核定 

 

 


