
國立關西高級中學 109 學年度學務工作計畫 

 

壹、依據： 

一、教育部「友善校園學生事務與輔導工作計畫」。 

二、本校校務發展計畫 

貳、目標 

一、落實多元適性教育，培養活力創意、勤學有品的現代青年。  

二、推動正向管教，加強人權法治觀念，營造關懷、尊重、和諧的友善校園。  

三、落實校園安全管理機制，加強學生安全教育，確保校園安全。  

四、推動健康促進校園，倡導綠能環保，落實環境教育生活化。  

五、推動校園運動風氣，強化師生體適能，養成終身運動習慣。 

參、工作項目及實施內容 

項目 實施內容 
實施 
時程 

執行 
單位 

已
執
行 

未
執
行 

提升學

務工作

效能 

1.擬訂年度工作計畫及行事曆，並確實執行。 

2.編列並控管執行學務各項經費。 

3.充實及更新學務工作所需設備。 

4.例行學務行政工作電腦化及知識管理。 

5.定期召開學務相關會議。 

6.召開重點工作籌備會或協調會 

7.鼓勵或指派導師參與相關研習。 

8.結合教官室共同推動學生生活輔導。 

8/2 月 

8/2 月

每學年 

每學年 

每學期 

每學期 

每學期 

每日 

學務處 

學務處 

學務處 

學務處 

學務處 

學務處 

學務處 

教官室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提升班

級經營

效能 

1.落實導師責任制 

2.辦理新任導師講習，邀請典範教師經驗傳承。 

3.辦理班際教室佈置（含生活公約訂定）比賽 

4.辦理班級幹部選舉及訓練，培養學生自治能力 

5.辦理週記抽查，協助導師督導學生完成週記 

6.處理班會意見反映單 

每學年 

8 月 

10 月 

9/2 月 

12/5 月 

視需要 

學務處 

學務處 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

學務處 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家庭 

教育 

1.落實家庭電訪聯繫，必要時進行家訪 

2.辦理親師座談會 

3.辦理家長代表大會 

4.辦理家長委員會 

每學期 

9 月 

9 月 

9/10 月 

生輔組 

學務處 

學務處 

學務處 

 

 

 

 

 

 

 

 

生活 

教育 

1.隨時督導學生生活常規，把握機會教育。 

2.利用各種集會時間，加強宣導禮節教育。 

3.舉辦班際生活榮譽競賽。 

4.分配班級內外掃區，落實環境整潔的要求。 

5.舉辦班際整潔比賽。 

6.巡導晨間班級自主學習。 

7.加強學生時間管理觀念，培養自律的責任感。 

8.加強督導學生遵守手機使用規範與倫理 

每日 

每日 

每日 

8 月 

每日 

每日 

每日 

每日 

生輔組 

生輔組 

生輔組 

衛生組 

衛生組 

學務處 

教官室 

教官室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9.辦理改過遷善，愛校服務。 每學期 生輔組   

倫理 

教育 

1.辦理新生始業輔導，激發學生對學弟妹的愛護與

照顧之心。 

2.辦理家庭教育活動，激發對父母的感恩之心。 

3.辦理教師節慶祝感恩活動，激發學生敬師感恩之

心意。 

4.辦理母親節慶祝感恩活動以及海報比賽，激發學

生感恩孝親之心意。 

5.辦理畢業季活動，激發學生對學長姐的敬意。 

6.班會進行倫理教育相關議題討論。 

7.週記進行倫理教育省思之書寫。 

8.推動學生朝會及上下課向師長行禮之儀節。 

9.鼓勵學生主動向師長問早道好。 

8 月 

 

9 月 

9 月 

 

5 月 

 

5/6 月 

每學年 

每學年 

每週 

每週 

訓育組 

 

訓育組 

訓育組 

 

訓育組 

 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

生輔組 

生輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生命 

教育 

1.隨時宣導學生珍愛生命，把握機會教育。 

2.利用各種集會向親師生宣導生命教育。 

3.印製並發放生命教育宣導資料給親師生。 

4.辦理生命教育專題演講。 

5.班會進行生命教育相關議題討論。 

6.週記進行生命教育省思之書寫。 

每學期 

每學期 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

生輔組 

生輔組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

  

民主法

治教育 

1.辦理民主法治教育專題演講。 

2.班會進行法治教育相關議題討論。 

3.週記進行民主法治教育省思之書寫。 

4.辦理班級幹部研習，輔導班級自治組織運作。 

5.辦理師生座談會，暢通學生意見反映管道。 

6.指導學生組成學生會及畢聯會，並定期召開會議。 

7.辦理學生會、畢聯會改選，強化民主法治觀念。 

8.辦理優秀青年選拔活動，指導學生進行民主競選。 

每學期 

每學年 

每學年 

每學年 

6 月 

每學年 

9 月 

9 月 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

民族精

神教育 

1.班會進行民族精神教育相關議題討論。 

2.週記進行民族精神教育省思之書寫。 

每學年 

每學年 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

公民與

道德教

育 

1.辦理新生始業輔導。 

2.辦理高二品德教育暨公民訓練活動。 

3.辦理畢業典禮。 

4.辦理班級幹部訓練。 

5.推動班級生活公約的制定及實踐。 

6.班會進行公民與道德教育相關議題討論。 

7.週記進行公民與道德教育省思之書寫。 

8 月 

4 月 

6 月 

9/2 月 

每學年 

每學年 

每學年 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

服務學

習教育 

1.訂定服務學習教育實施辦法，積極辦理各項學習

服務課程。 

2.推動教育志工訓練。 

3.組成學生交通服務隊，協助維護上下學之安全。 

4.辦理大隊長甄選及訓練，擔任學校各典禮中訓練

同學之工作。 

每學年 

 

10-11 月 

每學期 

每學期 

 

活動組 

 

活動組 

教官室 

生輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.辦理司儀甄選及訓練，擔任學校典禮相關工作。 

6.組成學生志工隊，並推動學生社團一起參與校內

外服務活動。 

7.審核學生志工服務時數，表揚績優志工學生。 

8.辦理新生輔導班長甄選及講習。 

9.定期為社區服務，進行環境打掃。 

10.班會進行服務學習教育相關議題討論。 

11.週記進行服務學習教育省思之書寫。 

12.童軍幹訓與團慶活動 

13.國中會考考生服務活動規劃與執行 

每學年 

每學年 

 

每學期 

8 月 

每學期 

每學年 

每學年 

7 月 

5 月 

訓育組 

活動組 

 

活動組 

生輔組 

衛生組 

訓育組 

訓育組 

活動組 

教官室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

性別平

等教育 

1.融入教育督促學生遵守性別平等分際。 

2.利用各種集會向親師生宣導性別平等教育。 

3.辦理性別平等教育(含性侵害防治)專題演講。 

4.班會進行性別平等教育相關議題討論 

5.週記進行性別平等教育省思之書寫。 

每學期 

每學期 

每學年 

每學年 

每學年 

生輔組 

生輔組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代間 

教育 

1.推動老人關懷 

2.班會進行代間教育相關議題討論。 

3.週記進行代間教育省思之書寫。  

9-11 月 

每學年 

每學年 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

特殊 

教育 

1.辦理身心障礙體驗活動，引導學生了解身心障礙

者需求，並適時付出關懷。 

2.班會進行特殊教育相關議題討論。 

3.週記進行特殊教育省思之書寫。 

10 月 

 

每學年 

每學年 

訓育組 

 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

體育 

活動 

1.籃球校隊訓練計畫擬定 

2.籃球校隊訓練開始 

3.規劃與執行體育節活動 

4.參加新竹縣運動會。 

5.辦理校運田徑賽。 

6.舉辦校慶運動會、大隊接力、師生趣味競賽。 

7.加強籃球隊訓練，參加校際籃球比賽。 

8.籌組體育器材維護志工隊及班際球賽裁判組。 

9.防溺自救納入體育教學 

10.利用集會宣導防溺自救，並辦理專題演講。 

11.辦理體適能檢測。 

12.鼓勵成立師生體育性社團。 

13.辦理班際籃球、羽球、桌球、撞球、排球、拔河

等比賽。 

14.協助棒球隊參加黑豹旗、高中軟式聯賽等大型賽

事 

15.定期檢修體育器材及場地。 

16.班會進行體育教育相關議題討論。 

17.週記進行體育教育省思之書寫。 

18.水域安全宣導納入家長聯繫函。 

8 月 

9 月 

9 月 

9 月 

11 月 

11 月 

全學年 

全學年 

全學年 

全學年 

每學年 

每學年 

每學年 

 

全學年 

  

4-7 月 

全學年 

每學年 

每學年 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

生輔組 

體育組 

體育組 

體育組 

 

活動組 

 

體育組 

體育組 

訓育組 

生輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



衛生 

保健 

1.辦理新生入學健康檢查。 

2.辦理學生身高、體重及視力檢查。 

3.追蹤體檢不合格及視力需矯正之學生。 

4.建立特殊疾病學生資料，並列冊追蹤照護。 

5.校園內學生流感疫苗接種 

6.辦理衛生及環境教育專題演講。 

7.宣導及印發衛生教育資料。 

8.加強飲食安全衛生及營養均衡宣導。 

9.鼓勵教職員工生自備餐具，不提供免洗餐具。 

10.落實垃圾分類、資源回收及垃圾減量。 

11.宣導集會、外堂課等離開教室時，確實關閉電

燈、電扇、冷氣，以及關閉門窗。 

12.推動校園綠美化。 

13.辦理回收二手校服再利用活動。 

14.辦理班際整潔比賽。 

15.辦理廁所美化淨化比賽。 

16.辦理全校期末大掃除。 

17.辦理愛校服務大掃除。 

18.辦理社區服務打掃活動。 

19.推動健康促進學校議題。 

20.辦理戒菸班教育。 

21.積極辦理及宣導校園傳染病防治(含新冠肺炎)。 

22.配合輔導，辦理校園廢棄物減量。 

23.班會進行衛生保健及環境教育議題討論。 

24.週記進行衛生保健及環境教育省思之書寫。 

8 月 

9 月 

10 月 

10 月 

待衛生局通知 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

每週 

每學年 

每日 

每學年 

6 月 

每日 

每學期 

6/1 月 

隔週三 

隔週三 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年

每學年 

健康中心 

健康中心 

健康中心 

健康中心 

健康中心 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

生輔組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

衛生組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

菸害防

治教育 

1.實施校園禁菸，並辦理戒菸班教育。 

2.辦理教師反毒知能研習防治講座。 

3.辦理愛滋病防治專題演講。 

4.辦理紫錐花話劇、舞蹈等比賽。 

5.協助國中小實施全民國防教育宣教。 

6.辦理全民國防體驗射擊活動。 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

教官室 

教官室 

教官室 

教官室 

教官室 

教官室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安全 

維護 

1.修訂校園安全管理辦理，並據以檢討改進。 

2.隨機進行交通安全教育宣導。 

3.辦理交通安全專題演講。 

4.辦理騎乘機車學生安全講習。 

5.教官參與校外聯巡。 

6.辦理賃居生訪查及座談。 

7.上下學路隊編組、交通管制及校區周邊安全巡查。 

8.與轄區分區簽訂安全維護協定，加強安全巡邏。 

9.協調學生專車。 

10.辦理防震防災專題演講及演練。 

11.不定期進行學生尿液篩檢。 

每學年 

每學年 

每學年 

每學年 

每日 

每學期 

每日 

每學年 

每學期 

每學期 

每學期 

教官室 

教官室 

教官室 

教官室 

教官室 

生輔組 

生輔組 

教官室 

生輔組 

生輔組 

教官室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12.加強宣導學生工讀安全及工讀訪視。 

13.積極宣導防溺自救教育。 

14.落實學生差勤管理。 

15.落實校園危機處理及校安通報。 

16.辦理友善校園週宣導工作。 

17.辦理法治教育宣導工作。 

18.班會進行安全教育議題討論。 

19.週記進行安全教育省思之書寫。 

每學期 

4-10 月 

每日 

每日 

每學期 

每學期 

每學年 

每學年 

生輔組 

生輔組 

生輔組 

教官室 

生輔組 

生輔組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

多元 

活動 

1.邀請專家學者進行專題講座。 

2.邀請藝文團體蒞校演出。 

3.發展多元社團，並辦理社團成果發表會。 

4.辦理新生始業輔導社團才藝迎新暨招生表演。 

5.辦理校慶慶祝大會。 

6.辦理聖誕節慶祝活動。 

7.辦理畢業季活動。 

8.籌組管樂社、合唱社，參加社區表演或比賽。 

9.協助棒球隊參加黑豹旗、高中軟式聯賽等大型賽

事 

10.辦理關高之星選拔。 

11.辦理合作教育才藝競賽。 

12.辦理家庭教育攝影比賽。 

13.辦理音樂欣賞會。 

14.辦理社團成果展 

15.寒假童軍大露營活動行前訓練 

16.童軍智能研習與體驗教育活動 

每學年 

每學年 

每學期 

8 月 

11 月 

12 月 

6 月 

全學年 

每學年 

 

10 月 

4 月 

每學年 

每學年 

5 月 

11 月 

4 月 

各組 

訓育組 

活動組 

活動組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

活動組 

活動組 

 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

活動組 

活動組

活動組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

藝文 

教育 

1.辦理教師節敬師相關多元活動。 

2.辦理關高之星比賽會場佈置。 

3.辦理水域安全海報比賽。 

4.辦理才藝競賽會場佈置。 

5.辦理母親節海報比賽。 

6.辦理畢業典禮會場佈置。 

9 月 

12 月 

5 月 

4 月 

5 月 

6 月 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

訓育組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

弱勢 

扶助 

1.提供校內工讀 

2.協助申請校內外各項助學金 

9/2 月 

每學期 

訓育組 

生輔組 

 

 

 

 

國際 

教育 

1.國際志工到校服務事宜安排 

2.姊妹校來訪流程確認 

3.姊妹校來訪接待 

4.姊妹校交流活動與成果手冊彙編 

9/11 月 

10 月 

11 月 

12 月 

活動組 

活動組 

活動組 

活動組 

  

伍、預期效益：  

一、加強生活輔導，培養學生自省、自愛、自重、自律、自治，建立正確人生觀、價值觀。 

二、落實安全教育，使學生具備安全知能及臨危應變的能力。  

三、推動環保教育，引導學生愛物、惜福、感恩。  

四、推展多元社團、創意活動及體育競賽，開發學生潛能，提升人文素養，鍛鍊強健體魄。 



五、推動導師責任制，暢通互動溝通管道，落實校園正向輔導管教。 

六、經費：本計畫活動相關經費由學務處預算及各項補助款支應。  

  七、本計畫經處務會議通過，陳 校長核定後公布實施，修正時亦同。 


