桃園市立龍潭高級中等學校112學年度新生始業輔導實施計畫
107.01.01國高改隸修正校名
一、目的：幫助新生認識校園與學校生活，並對各處室組織及業務執掌有深切的瞭解。
二、時間：OOO年8月OO、OO日兩天。
三、地點：本校活動中心及各班教室。
四、訓練課程：如課程表（附件二）。
五、工作分配：
　(一)工作職掌：
　１、校長：主持開結訓典禮、校務報告、精神講話及綜合管理訓練事宜。
　２、各處室主任：提供說明處室有關學生承辦業務及相關資料。
　３、學務主任：主辦學生事務工作事宜。
　４、教官室專車承辦人：負責軍訓工作介紹及協辦學生專車事務。
　５、訓育組長：研擬實施計劃、編排工作人員及協助各項課程進行。
　６、生輔組長：集會及團體秩序維持、學生出缺勤清查及團體管理等事宜。
　７、衛保組長：負責分配掃區、健康檢查、保健及環境整理等事宜。
　８、班級導師：擔任本班訓練上課秩序維持、掌握學生動態及督導打掃服務事宜。
　９、科主任：擔任有關科目講授訓練事宜及介紹各科成果。
１０、輔導學長：職科及普通科每班2名，餐服科每班3名，由學生自治會學生擔任。
　(二)工作重點：
	事項
	負責單位
	備註

	1
	選課、課諮師說明、學年學分制介紹
	教務處
	

	2
	新生訓練所有課程規劃及活動管理、各班教室位置圖
	訓育組
	

	3
	班級標示牌、生活教育訓練、廠商制服發放監督
	生輔組
	

	4
	協助訂購新生中餐便當
	午餐秘書
	1、 新生便當由各班輔導學長統一代購，各班便當由輔導學長選派班級新生至圓樓一樓領至各班教室用餐。
2、 行政工作人員便當請至學務處領取。
3、 導師及輔導學長便當由輔導學長至學務處領取。
4、 學生及行政人員之素食便當一律於學務處領取。

	5
	準備新生所需相關資料
	各處室
	8/21(一)前交給學務處訓育組

	6
	訓練樂隊開結訓典禮的吹奏工作、社團招生表演、社團入班宣導
	課外活動組
	

	7
	訓練期間學校環境整潔工作、
、掃具發放、新生健檢
	衛生組
健康中心
	提前完成打掃區域分配


六、經費：
新生始業輔導8月23、24日導師、當日負責相關工作之行政工作人員及帶班輔導相關協助工作學生便當所需經費____元(___份*100元)=_____元，計算方式請參閱附件，擬請家長會補助。
七、本計畫經陳請校長核准後實施，修正時亦同。
☆各處室工作職掌表
	教務處

	一、教學組：
（1） 上課老師代課、調課問題
（2） 考試缺考補考
（3） 作業簿之抽查、教室日誌、教學實況表之登記。
二、註冊組：
（1） 成績統計、升留級問題
（2） 成績單申請、寄發、更改基本資料｛地址、電話、身分證字號｝
（3） 休學、退學、轉學申請
三、設備組：特別教室、視聽器材、教學用品設備之保管、借出登記

	學務處

	1、 訓育組：
（１）舉辦學生各項訓育活動、競賽  
（２）各項典禮規劃
（３）督導學生自治會各項業務
二、訓育組幹事：學生就學貸款業務
三、課外活動組：
（1） 學生社團設立登記及管理  
（2） 樂隊管理
四、生輔組：
（1） 學生生活規範及管理
（2） 獎懲及請假核定
（3） 處理學生專車事務
五、書記：出勤、缺曠、獎懲登記修改
六、衛保組：
（1）校園環境維護  
（2）掃除用具分發
（3）學生健康檢查  
（4）捐血活動
七、體育組：
（1） 辦理校內外體育競賽活動
（2） 校運會之籌辦


	總務處

	一、庶務組：
（1） 設備修繕（如桌椅、水電……等）
（2） 場地維護
2、 出納組：
（１）獎學金發放
（２）公費領取
3、 文書組：
（１）校內信件收發    
（２）獎狀蓋印

	實習處

	1、 實習組：
（１）辦理有關實習業務
（２）實習報告及各科工場日誌之查閱
（３）辦理各項技能檢定及技藝競賽
2、 就業輔導組：
（１）輔導本校畢業生就業
（２）校外實習場所之安排
（３）校外工廠參觀事宜

	輔導室
	一、建立學生資料  
二、學生心理輔導
三、生涯諮詢       
四、升學輔導
五、特教業務

	圖書館
	一、提供教師進修及學生自主學習圖書資源
二、推動班級書箱


桃園市立龍潭高級中等學校新生始業輔導課程表(計畫版)
	日期
	時      間
	課        程
	主  持  人
	地    點

	八
月
二
十三
日
星
期
三
	0730-0800
	1.新生報到 (輔導學長引導就位)

2.8:00 導師點名
	訓育組長
各班導師
	活動中心

	
	0810-0830
	校歌敎唱、專業志工招募時間
	學生會
	活動中心

	
	0830-0900
	開訓典禮
	校長
	活動中心

	
	0900-0930
	新生健檢說明
	健康中心、醫院
	活動中心

	
	0930-1030
	各科介紹(食加科：一樓科館、電子科：教室、電機科：科館、機械科：科館、園藝科：教室、造園科：教室、畜保科：教室、普高：活動中心、餐服科：兩班帶去餐服一甲教室集合)
	各科科主任
、普通科
(教務主任+課務組長)
	活動中心
各科科館

	
	1040-1200
	導師時間（教室座位安排、資料填寫黏貼照片、自我介紹、校歌練唱）
	各班導師
	各班教室

	
	1200-1300
	12:00午餐 12:30午休
	輔導學長
	各班教室

	
	1300-1320
	課程及學年學分制介紹
	註冊組長
	活動中心

	
	1325-1350
	各社團入班招新宣導
	活動組長
	各班教室

	
	1350-1510
	導師時間(分配打掃工作、領取掃具、選幹部、資料繳交、校歌練唱) 
制服發放與加購(女生裙子等) （1300~1400第一梯：餐服甲乙、造園、園藝、畜保、食加、機械；1400~1510第二梯：電機、電子、普高甲、乙、丙、丁）
	各班導師
	各班教室

	
	1510-1550
	大掃除(教室與外掃區)
	衛保組長
	各班掃區

	
	1550-1610
	集合放學
	教官室
	活動中心


	日期
	時      間
	課        程
	主  持  人
	地    點

	八
月
二
十
四
日
星
期
四
	0730-0800
	8:00 導師點名
	各班導師
輔導學長
	各班教室

	
	0810-0900
	性平宣導(0810~0900)、
	生輔組長
	活動中心

	
	0910-1000
	智慧校園APP下載與使用說明
(學生請於現場下載)
	生輔組長
書記
	活動中心

	
	1010-1200
	社團表演時間
	課外活動組
	活動中心

	
	1200-1300
	12:00午餐 12:30打掃時間
	輔導學長
	各班教室

	
	1300-1400
	新生健檢：造園、園藝、畜保、食加
其餘各班為導師時間(資料撰寫、輔導學長協助導師將各處室資料協助送達各處室等)
	衛生組長、護理師、
醫院及
各班導師
輔導學長
	活動中心
各班教室

	
	1400-1500
	新生健檢：機械、電機、電子、普一甲
其餘各班為導師時間(資料撰寫、輔導學長協助導師將各處室資料協助送達各處室等)
	衛生組長、護理師、
醫院及
各班導師
輔導學長
	活動中心
各班教室

	
	1500-1600
	新生健檢：
普一乙、普一丙、普一丁、餐服甲乙
其餘各班為導師時間(資料撰寫、輔導學長協助導師將各處室資料協助送達各處室等)
	衛生組長、護理師、
醫院及
各班導師
輔導學長
	活動中心
各班教室

	
	1630-1650
	結訓典禮
	校長
各處室主任、科主任、導師
	活動中心

	
	1650
	集合放學
	教官室
	活動中心


開訓典禮程序
☆讓我們以熱烈掌聲歡迎學務主任及師長進場
一、市立龍潭高級中學112學年度新生始業輔導開訓典禮
二、典禮開始    奏樂
三、全體肅立    
四、主席就位
五、唱國歌
六、向國旗暨國父遺像行三鞠躬禮(鞠躬、再鞠躬、三鞠躬)
七、主席復位(師長請坐、全體坐下)
八、恭請主席介紹師長
九、主席致詞
十、恭請家長會長為我們勉勵  
十一、全體起立  唱校歌
十二、禮成  奏樂
（奏樂完）讓我們以熱烈掌聲歡送主任及師長們
十三、全體坐下

結訓典禮程序
☆讓我們以熱烈掌聲歡迎學務主任及師長進場    
一、市立龍潭高級中學112學年度新生始業輔導結訓典禮
二、典禮開始    奏樂
三、全體肅立    
四、主席就位
五、唱國歌
六、主席復位
七、主席致詞
八、全體起立    唱校歌
九、禮成   奏樂      （奏樂完）讓我們以熱烈掌聲歡送主任及師長們
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