[bookmark: _GoBack]國立關西高級中學110學年度第1學期實習處管理員工作檢核表
	週次
	日
期
	工作事項
	執行狀況
	備註

	
	
	
	待辦
	規劃中
	已完成
	未辦
	

	第一週
	8/29~9/4
	一、發放實習場所安全衛生相關表件
二、報檢通告及人數調查
   （全國技能檢定第三梯次）
三、實習（驗）安全衛生教育開始實施
四、各科實習（驗）安全衛生巡查
五、配合辦理實習幹部訓練
六、國中宣導聯繫資料更新
	
	
	






	
	

	第二週
	9/5~9/11
	一、辦理畢業生就業情形調查及追蹤輔導
二、證照製作費收取（在校生）
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
四、109學年獎勵從農學生見習時數彙整
五、優質、均質化研習海報製
六、校園職業安全衛生業務管理基本資料調查(9/24止)
 
	
	
	







	
	

	第三週
	9/12~9/17
	一、各科實習（驗）安全衛生巡查
二、109學年獎勵從農計畫函報送件
三、110學年獎勵從農宣導資料製作
	
	
	



	
	

	第四週
	9/18~9/25
	一、實習安全衛生教育記錄繳回
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、110年在校生丙檢檢討會
	
	
	



	
	

	第五週
	9/26~10/2
	一、實習（驗）安全衛生教育紀錄彙整
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	


	
	

	第六週
	10/3~10/9
	一、各科（學程）繳交畢業校友就業情形
    調查
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、辦理獎勵從農計畫訓前研習(衛生安 
    全)
	
	
	




	
	

	第七週
	10/10~10/16
	一、各班實習日誌第1次繳回查驗
二、統計各科（學程）繳交畢業校友就業
    情形
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	




	
	

	第八週
	10/17~10/23
	一、第2次實習會議資料
二、全國第3梯技檢准考證寄送
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
四、辦理獎勵從農計畫訓前研習
    (青農歷程)
	
	
	




	
	

	第九週
	10/24~10/30
	一 、協助高級中等學校公務與調查統計報
    表網路報送(畢業生及原住民畢業生
    概況)
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、辦理獎勵從農計畫訓前研習
    (產業現場見習)
	
	
	





	
	

	第十週
	10/31~11/6
	一、召開第2次實習會議
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、獎勵從農經費核銷及成果
	
	
	



	
	

	週次
	日
期
	工作事項
	執行狀況
	備註

	
	
	
	待辦
	規劃中
	已完成
	未辦
	

	第十一週
	11/7~11/13
	一、全國第3梯技檢網站公告試場位置
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	



	
	

	第十二週
	11/14~11/20
	一、全國第3梯技檢學科考試
二、上學期技優學生獎勵金調查及發放(清  
    冊製作及經費核銷)
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	


	
	

	第十三週
	11/21~11/27
	一、技藝競賽成績公告及資料建檔
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、110學年獎勵從農申請表件彙整(寒假
    梯次)
	
	
	

	
	

	第十四週
	11/28~12/4
	一、各班實習日誌第2次繳回查驗
二、期末實習輔導會議資料準備
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	
	
	

	第十五週
	12/5~12/11
	一、教師赴公民營研習報名及推薦事宜(寒
    假)
二、全國第3梯技檢學科成績網路公告
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	
	
	

	第十六週
	12/12~12/18
	一、召開期末實習輔導會議
二、各職類技藝競賽成果彙整
三、全國第3梯技檢學科成績單寄送
四、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	
	
	

	第十七週
	12/19~12/25
	一、報檢通告及人數調查（在校生檢定）
二、收回各科實習（驗）安全衛生季檢核
    報表
三、各科實習（驗）安全衛生巡查
四、110學年獎勵從農計畫函送
    (寒假梯次)
	
	
	
	
	

	第十八週
	12/26~01/01
	一、技檢通告及人數調查（全國第一梯）
二、技檢報名收費及資料建檔截止日
   （在校生）
三、各科實習（驗）安全衛生巡查

	
	
	
	
	

	第十九週
	01/02~01/08
	一、111年在校生丙級技能檢定報名
二、各科實習（驗）安全衛生巡查
三、110學年獎勵從農計畫統計
    (寒假梯次)
	
	
	
	
	

	第二十週
	01/09~01/15
	一、在校生丙級技能檢定報名資料統整
二、教師赴公民營推薦結果公告(寒假)
三、各班實習日誌第3次繳回查驗
四、各科實習（驗）安全衛生巡查
	
	
	
	
	

	第二十一週
	01/16~1/22
	一、期末安全衛生委員會議
二、各科實習（驗）安全衛生巡查

	
	
	
	
	




