
 
 

                                                                   
          國立桃園啟智學校學務工作計畫     
一、 依據： 

（一） 教育部頒「訓育綱要」及「生活教育實施方案」。 

（二） 教育部訂定「推動校園正向管教工作計畫」。 

（三） 本校學生事務業務推動實際狀況需要訂定。 

二、工作原則： 

（一） 身教重於言教，人師重於經師，在潛移默化中端正學生行

為。 

（二） 輔導重於管理，獎勵重於懲罰，培養學生自信心，進而激

發其潛能。 

（三） 以親切務實、崇本務實的教育精神，促進學生適性發展。 

（四） 以正向管教代替體罰，維護學生身心健康，保障學生基本

人權 

三、工作要領： 

（一）配合教育政策推動友善校園，宣導並落實人權、法治、品德、 

家庭及公民教育。 

（二）加強交通安全、防震防災、衛生保健、資源回收、環境保護、 

等教育及反毒反菸害教育維護學生身心健康。 

（三) 辦理親職教育建立完善家長溝通橋樑。 

（四）辦理校內外體育競賽活動，培養學生實施體適能照護健全體

魄。 

（五）辦理社團活動，提倡正當休閒活動。 

（六）辦理膳食業務，精心調配菜單，以均衡全校師生營養之攝取

並加重食品衛生之維護。 

（七）輔導住宿生生活適應，並規劃充實住宿生生活內容，提高生

活 

（八）持續推動校園垃圾分類、資源回收、廢電池回收工作，全

面減少校園垃圾量及環境污染。 

（九）擬定志工制度，有效運用志工服務。 

（十）推動友善校園，建立溫馨和諧之學習環境。 

四、各組業務 



（一）訓育組業務 

1.學生典禮活動。 

2.承辦導師會議。 

3.導師之聘用。 

4.辦理品格暨民主法治教育。 

5.辦理教室布置比賽 。 

6.畢業生校外外教學活動 。 

7.學生校外教學活動。 

8.畢業紀念冊。 

9.辦理社團活動。 

10.均質化實施活動。 

11.品德模範生選拔。 

12.辦理正向管教經驗分享。 

（二）生教組業務 

 1.校安通報及 113 通報。 

 2.教師助理員之管理與考核。 

 3.學生行為輔導與處理。 

 2.學生偶發事件之處理。 

       3.學生生活之管理。 

       4.德育成績之統計。 

       5.校園安全宣導及辦理活動。 

       6.校車路線安排。 

       7.住宿生生活管理及住宿安排。 

       8.辦理教育補助及各項補助。 

       9.學生出缺勤管理。 

      10.學生用餐管理。 

      11.辦理學生服裝業務。 

      12.交通安全宣導及訓練。 

      13.學生性平教育之實施。 

(三)衛生組業務 

 1.辦理學生健康檢查。 



      2.辦理學生平安保險。 

      3.全校飲用水抽驗。 

      4.班級清潔用具之管控。 

      5.實施資源回收。 

      6.辦理健康講康講座。 

      7.辦理環境教育。 

      8.兼辦伙委會事務。 

      9.辦理健康處近活動。 

     10.學生緊急疾病之就醫。 

  (四)體育組業務 

     1.辦理校內外各項體育活動 

     2.辦理校內班級各項體育競賽。 

     3.辦理教職員校內外體育活動及競賽。 

     4.管理、保管、維護購、購置核銷體育設施及器材。 

     5.各項體育活動之規劃。 

     6.辦理學校校慶及慶祝活動。 

     7.學校選手選拔訓練管理及獎懲。 

四、實施與評鑑： 

本計畫配合本學期學生事務處行事曆逐步推展，並於學期末檢

討實施情形。 

五、本計畫未盡事宜得隨時修正之。 

 

 


