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1 方濟會學校財團法人
臺南市黎眀高級中學

臺南市黎明高中學務處組織及職掌

學務主任林錦龍

113學年度一年級
親師懇談會



學務主任

訓育組長
生輔組長

衛生組長

體育組長

學創
學創

護理師

幹事

訓育行政教師



學務主任 :林錦龍主任

職掌:

一、秉承校長之命掌管全校學務工作

二、擬定年度學期行事曆。
三、安排處內業務分工、歸屬。
四、確實配合學校及訓輔目標，建立學校訓輔特色。
五、定期召開處務會議，協調處內各組業務。
六、建立並執行導師責任制實施辦法、導師職責。



導師於學務行政配合狀況

1.晨讀是否到班督導學生自修。

2.打掃時間是否到班督導學生打掃。

3.午休時間是否到班督導學生午休。

4.晨讀是否到班收手機。

5.處理學生事務是否得宜。

6.是否準時批閱聯絡簿。

 7.是否協助學生完成自主學習計畫。

 8.其他特殊事件處理因應。



訓育組長:彭介人組長
. 新生始業訓練活動
. 幹部訓練活動
. 社團活動.評鑑.成果發表.校際聯誼
. 畢業旅行
. 校外教學參歡活動
. 國中童軍露營活動
. 民主法治教育推展
. 校慶慶祝活動(園遊會.化裝遊行,卡拉OK比賽)
. 畢業典禮
. 公民訓練活動(參觀大學)



 畢業紀念冊
 輔導學生會
 全校班代會議
 教師節活動
 畢業生生活照個人照團體照
 導師會議
 國中聯絡簿製作
 就學貸款業務



學校教育儲蓄專戶業務

 校刊編輯發行

 音樂美術比賽業務

 一年級親師懇談會

 國中比序積分獎狀收取與統計

 108課綱基本資料:班級幹部與社團幹部
建檔

108課綱多元表現部份業務



生輔組長:吳少騏組長

學生請假.缺曠課申辦.核定.登錄
朝會.週會.集會秩序及整潔之輔導

 國民生活須知禮儀範例之實踐
學生獎懲違規之處理及銷過之受理
學生意外.偶發事件之防範與處理
學生安全防護之輔導
學生交通安全之輔導
學生校外生涯輔導業務
住校生之生活輔導
寄宿生之訪視及輔導





 尿液篩檢
學生兵役緩徵業務之辦理(高中)
學生報考軍事院校事宜
班級生活常規競賽秩序部分之執行

急難慰助

學生手冊定期修訂

學生專車調度

友善校園防治霸凌宣導

防災演練規劃執行



體育組長:黃鑫榮組長

 .體育規章比賽活動之計劃及實施
.選編體育正課
.校內外各類運動比賽事宜
.保管體育器材
.舉辦全校游泳比賽
.辦理全校體適能檢測

.辦理各單項運動賽事報名



 .舉辦校內運動大會
.參加中等學校運動大會事宜
.統計學生體育成績
.紀錄及統計學生各種運動成績
.高三學生加考體育術科之輔導及訓練
.校隊之遴選及訓練
.其他有關體育事項



衛生組長:蘇舜卿組長
 . 學校環境衛生

. 清潔區域分配

. 新學年基本健康檢查 (1)身高體重.血壓測量 (2)視力檢驗

 . 安排疫苗施打事項
. 高中部捐血活動
. 生活常規競賽整潔部分之執行
. 環保工作推行

 ◎校園環境整潔維護工作

 ◎每學年預算規劃

 ◎衛生組行事曆安排





◎打掃時間(含放學後)校園環境巡視

◎安排及帶領中午志工服務

◎一般掃具請購及專用垃圾袋購買(柳營清潔隊)   

◎回收場管理(垃圾、落葉及回收規劃及處理)

◎空氣品質監測(每日公布)及課程狀況應變

◎環境教育(每年計畫制定及上傳、宣導及辦理講座、
全校師生研習時數登錄上傳)

◎健康促進(每年計畫制定、宣導及辦理講座、成效統
計上傳)

◎衛教宣導講座辦理(含愛滋病、正確用藥、HPV防治、
健康飲食、菸檳防治等宣導講座) (每年邀請衛生所協
助宣導)



◎一氧化碳防治宣導(每年邀請消防局協助宣導)
◎高中部捐血活動辦理
◎登革熱防治計畫及執行(每周巡視紀錄)
◎菸檳防治計畫制定、宣導及成效上傳
◎校園緊急傷病處理計畫及執行
◎全校師生健康檢查流程規劃、場地整理及執
行

◎各項傳染病防治、宣導、執行
◎國中部女生HPV接種流程、場地整理規劃及
執行



◎流感疫苗接種規劃、場地整理及執行

◎新冠肺炎疫苗接種規劃、場地整理及執行

◎防疫工作(防疫計畫執行、防疫宣導、防疫物資購買及
管理、疫調、每日體溫及消毒狀況督促、疫苗接種及不
良反應通知等)

◎小六學力測驗(事前環境打掃整理、事後環境巡視善後、
指揮及安排志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾分
類等)

◎運動會(事前環境打掃整理、事後環境巡視善後、、當
天指揮及安排志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾
分類等)

◎園遊會(事前環境打掃整理、事後環境當天指揮及安排
志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾分類等)



◎新生訓練(大禮堂事前環境打掃整理、事後環境還原、當天指
揮及安排志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾分類等)

◎成年禮(大禮堂事前環境打掃整理、事後環境還原、指揮及安
排志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾分類等)

◎聖歌比賽(大禮堂事前環境打掃整理、事後環境還原、指揮及
安排志工整理環境、廁所及垃圾桶整理、垃圾分類等)

◎畢業典禮(大禮堂事前環境打掃整理、事後環境還原、指揮及
安排志工整理環境、廁所 及垃圾桶整理、垃圾分類等)

◎游泳比賽(事前游泳池環境整理)

◎各項考試活動及外借場地整理 (教室事前消毒及打掃及善後)



學創人員:協助生輔組長處理學生事務

謝馥羽老師 張靜怡老師 許家騰老師



訓育組行政教師:張躍獻老師

執行訓育組長交辦事務

校園性侵害性騷擾或性霸凌防治之性平承辦。

多元比序積分獎狀收取及統計

畢業紀念冊(小卡登記與收費,協助共同頁編輯)

導師會議記錄

國中聯絡簿製作



衛生組行政教師:林旭建老師
 1. 執行衛生組長交辦事務

 2. 每天早上PO空氣品質APP及放置空氣品質旗幟

 3. 每天協助巡視校園及登記班級外掃狀況

 4. 中午協助帶志工打掃整理家園

 5. 協助督導回收場作業

 6. 放學後巡視班級桌椅整潔電源垃圾

 7. 衛生組業務活動協助場地及秩序維護

 8. 運動會園遊會巡視校園維護整潔,外訂飲料督導活動後 環境檢視

 9. 畢業典禮及禮堂活動之會場環境打掃及維護



家長會幹事:洪昭怡老師

辦理家長會業務



學務處幹事:蘇秋月小姐
1. 執行生活輔導組長交辦業務(獎懲會導師)

 2. 學生獎懲違規之處理及銷過登記、獎懲統計報表公務系統呈報

 3. 學生請假、缺曠課登記及紀錄

 4. 平時、晚自修點名單製作

 5. 處室給各單位公文發送

 6.接聽電話(處室總機)

 7.導師會議協助



8.超額比序及期末日常表現登錄、統計
及印發。
※.超額比序包括:⑴協助訓育組轉學生
登錄轉入前社團經歷。
⑵協助體育組整理資料、登錄體適能成
績。轉學生登錄經歷。
⑶學生轉入、轉出資料彙整、登錄及轉
出。
※.獎懲統計報表公務系統呈報



護理師:胡夏云小姐
1. 辦理學生各項健康檢查及缺點矯治追蹤。

2. 學生傷病立即性處理與後續追蹤。

3. 協助辦理學生團體保險各項事宜。

4. 健康中心的管理與維護以及學生健康管理資訊系統的建檔及管理。

5. 辦理各項衛生教育宣導活動。

6. 校園傳染病防治工作。

7. 協助各種疫苗施打業務

8. 其他臨時交辦事項。

9.學生傷病處理、登錄、建檔上傳教育部學生健康資訊系統。



10.緊急救護、意外傷害、疾病、心理個案之外送、護理與轉介。

11.各項傳染病預防、執行及衛教宣導。

12.特殊學生缺點矯治、追蹤、輔導與衛教。

13.學生健康遺傳疾病暨緊急事件聯絡表建檔。

14.高、國一新生、二、三年級團體健康檢查調查人數建檔，異常
追蹤及資料建檔上傳教

 育部學生健康資訊系統及統計申報。

15.學生轉入、轉出資料彙整、登錄及轉出。

16.流感疫苗預防接種之事前規劃、調查人數、統計、造冊、執行
及後續追蹤。

17.人類乳突疫苗預防接種之事前規劃，調查人數、統計、造冊、
執行及後續追蹤。



18.新冠肺炎疫苗疫苗預防接種之事前規劃，調查
人數、統計、造冊及上傳資料、執行及

 後續追蹤。

19.健康促進計畫推動、衛教、宣導。

20.辦理學生平安保險、申請理賠事宜。

21.協助辦理健康服務相關事宜。

22.急救設備及AED管理(安全校園)。

23.哺乳室管理。

24.衛生業務之配合，聯繫與協商。



25.測量全校學生身高、體重、BMI、視力事前規劃、造冊、執
行，登錄、建檔上傳教育部學生健康資訊系統及統計呈報公務系
統。

26其他臨時交辦事項。
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28 方濟會學校財團法人
臺南市黎眀高級中學

108課綱自主學習計畫宣導
學務主任林錦龍

113學年度一年級
親師懇談會
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Civics and Society

29
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Civics and Society
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Civics and Society

31

高中自主學習計畫與成果，
共1698/2195﹙77%﹚系組。
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Civics and Society

32

黎明中學自主學習規劃

1.高中三年皆開設自主學習課程(無學分)

2.自主學習課程由導師授課為原則

3.高一、高三在原班教室上課

4.高二依照學生需求,以跑班方式實施

5.利用電腦課教會學生使用學校自主學習平台

6.第一週由導師進行自主學習說明會



2024/10/2
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Civics and Society

33 7.第二週學生開始進行計畫撰寫

8.第三週繳交計劃跟計畫初審

9.第四週後學生依照自主學習計畫(共18週)開始
自主學習，導師從旁協助

10.學務處會定期檢核各班實施狀況

11.學生完成自主學習後,將自主學習計畫(共18週)
與成果報告資料上傳學生學習歷程檔案平台
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Civics and Society
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Civics and Society
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Civics and Society
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Civics and Society
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Civics and Society
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39 方濟會學校財團法人
臺南市黎眀高級中學

性別平等教育防治宣導
學務主任林錦龍

113學年度一年級
親師懇談會
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Civics and Society

40
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Civics and Society

42

相關法律
1.性別平等教育法
2.校園性別事件防治準則

https://law.moj.gov.tw/Hot/AddHotLaw.ashx?pcode=H0080069&cur=Ln&kw=%e6%a0%a1%e5%9c%92%e6%80%a7%e4%be%b5%e5%ae%b3%e6%80%a7%e9%a8%b7%e6%93%be%e6%88%96%e6%80%a7%e9%9c%b8%e5%87%8c%e9%98%b2%e6%b2%bb%e6%ba%96%e5%89%87
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Civics and Society
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Civics and Society

44

跟蹤騷擾防制法



謝謝聆聽


