
新北市立永平高級中學學務處工作計畫 

壹、計畫依據 

一、中等學校教育基本法實行細則  

    二、本校校務發展計畫 

貳、計畫目標 

一、重視品格教育，推動「做人有品德、做事有品質、生活有品味」之三品校園，德智

兼備的現代公民，共創友善校園願景。 

二、透過以生命教育為內涵的服務學習，以「一次志工、一日志工、一世志工」為理

念，促進學生人格健全發展，培養學生知愛行善的能力，承擔社會公民責任。 

三、開發學生自我管理潛力，培養良好生活習慣，提升優質生活與環境舉辦多元競賽活

動，發展多元才能，鍛鍊堅強體魄。 

四、推動正向管教，加強人權法治觀念，保障學生權益、促進校園倫理，發揮民主法治

之教育功能，建立師生良性互動，營造關懷、尊重、和諧的親師生關係。 

五、推動健康促進校園，強化師生體適能，養成終身運動習慣。 

六、倡導綠能環保，落實環境教育生活化。 

七、加強維護校園安全巡查工作，建立安全校園。 

叁、工作原則： 

一、培養學生自重自愛、守法守紀、熱愛生命的生活態度。 

二、強調教師以身作則，樹立身教、言教與境教的良好典範。 

三、加強生活常規訓練，養成良好的生活習慣。 

四、注重團體規範，建立班級榮譽制度的養成。 

五、貫徹「即知即行」、「知行合一」，培養知法守法的習慣。 

六、重視家庭與學校的聯繫，並加強處室之間的橫向協調合作。  

  



肆、SWOT 強弱優劣分析 

優勢（Strength） 機會（Opportunity） 

1.本處組員年輕、充滿活力與創意，各有專

長，做事認真負責、犧牲奉獻、互助合作。 

2.學生個性善良受教，校園溫馨和諧。 

3.品德教育落實，落實學生有品教育推動。 

4.學校硬體設施良好，有助於活動推展。 

5.校園環境優美，有利營造環保綠生活環境。 

1.教育主管單位定期辦理學務人力增能研習，

增強學務人員教育理念及實務經驗，增進學

校推動學務工作效能。 

2.服務學習風氣與文化成熟，家長支持學校辦

學理念，增進學生學會真實生活的能力，養

成良好的生活習慣。 

3.近年爭取各項計畫與補助款挹注，逐一打造

優質學習環境。 

4.以愛心、耐心、理性的教育愛，培育同學多

元能力，積極學習的態度，孕育符合未來的

新公民。 

劣勢（Weakness） 威脅（Threat） 

1.社會開放生活觀念，良好傳統倫理觀念逐漸

轉型，學生之輔導管教備受挑戰。 

2.校區維護不易，亦有管理死角。 

3.完全中學行政工作量龐大，同仁負擔過重。 

1.升學制度多變，給予學生更多壓力，課外活

動時間減少，五育難以均衡發展。 

2.學生自主意識抬頭，對多樣化社團活動有強

烈需求，囿於場地設備和經費緊縮之衝擊，

難以完全符合學生需求。 

3.教官退出校園政策，嚴重衝擊學務人力與校

安維護。 

伍、工作重點： 

一、定期召開處室會議協調各組事務，活化團隊互動、增進工作效率。 

二、定期召開導師會議，宣導各項教育政令與學校措施，並與老師溝通觀念、建立教育

共識。 

三、訂定學務處各組活動實施要點及辦法，以利工作與活動之推動更臻完善。 

四、持續推動導師輪替制的制度化，並尋求各處室及教師會、家長會與各領域的協助與

意見整合，以達完善。 

五、結合各處室力量繼續推動「學習護照制度」，落實本校服務學習實施要點，建立學生

服務學習觀念。 

六、加強落實學生生活教育，引導學生自主建立學生生活公約，讓同學在合理規範的要

求中養成良好生活習慣。 

七、加強環境教育的觀念建立，配合課程融入及服務學習裡的校園環境維護認養，與協

助社區清潔打掃，提高整個社區生活素質，以行成「學校社區化，社區學校化」的

理想。 

八、辦理多元社團活動，啟發學生潛能，培養學生藝文素養充實多樣化休閒內涵，對學



生所熱愛之藝文活動，盡心盡力詳加規劃，使其發展成為學校特色；辦理社團成果

展，提供學生各展所長機會，以達多元入學「學生選校，學校育才」之精神。 

九、配合政策宣導擬訂處室行事曆，訂定週會主題，班會討論提綱，落實生命教育、性

別平權教育、交通安全教育、品格教育等，其活動方式多以學生自由意識呈現，以

啟發學生自省與體悟，藉以增強增廣宣導效益。 

十、落實法治教育，安排法治課程，特聘專業講座蒞校指導，促進學生知法守法道德，

重視自我形象與榮礜，融合春暉專案與各科教學內容，杜絕幫派滲入校園，以建立

安全的學習環境。 

十一、落實自治教育，組織班聯會，選舉幹部，分層負責，定期召開各類會議，充分讓

師生的意見透過民主的方式表達，充分發揮民主教育精神。 

陸、工作計畫內容                                                 

項次 項目名稱 工作內容 辦理時間 承辦人員 

一 導師相關業務 

1-1導師遴選委員會、建議名單 學年末 訓育 

1-2七年級導師抽籤 七月 訓育 

1-3導師會報 每月 1次 訓育 

二 
學校重大活動

安排 

2-1新生始業輔導 八月底 訓育 

2-2開學典禮 開學初 訓育組 

2-3班級幹部訓練 開學初 訓育組 

2-4校慶慶祝活動/音樂會 4月 訓育組召集 

2-5畢業典禮 6月初 訓育組召集 

2-6結業式行程安排 學期末 訓育組 

2-7班週會活動安排 學年中 訓育組協調 

2-8九年級會考後活動安排 學年中 訓育組協調 

2-9敬師活動 9月 訓育組 

2-10感恩月活動 12月 訓育組 

三 校外教學參觀 

3-1九年級校外教學 3月底 訓育組 

3-2八年級隔宿露營 10月中 訓育組 

3-3高二年級校外教學 5月中 訓育組 

3-4高二福音園 9、10月 訓育組 

3-5 馬來西亞國際教育旅行/來

訪 
7月/12月 社團活動組 

四 班際性比賽 

4-1親善大使模範生學生推選 每學期初 社團活動組 

4-2教室美化佈置比賽 學年初 社團活動組 

4-3班際運動比賽(拔河、游泳、

大隊接力、籃球、排球、跳繩、

啦啦隊) 

全學年 體育組 

五 校外比賽 5-1中等學校音樂比賽  體育組 



5-2桌球校隊相關比賽   體育組 

5-3籃球校隊相關比賽  體育組 

5-4跆拳道校隊相關比賽  體育組 

六 法治教育宣導 

6-1法律巡迴演講 學期中 生活輔導組 

6-2法律大會考 9月 訓育組 

6-3法治教育宣導 學期中 生活輔導組 

七 多元幹部證明 
7-1 學習護照認證(幹部擔任證

明、活動參與證明) 
 

訓育組 

社團活動組 

生活輔導組 

八 各項專案教育 

8-1春暉教育宣導工作 計畫辦理 生活輔導組 

8-2防治幫派滲入校園宣導工作 計畫辦理 生活輔導組 

8-3防震、防災宣導工作 計畫辦理 生活輔導組、總務處 

8-4品德教育 計畫辦理 訓育組 

8-5安全宣導 計畫辦理 生活輔導組 

8-6法治教育 計畫辦理 生活輔導組 

8-7健康促進  計畫辦理 衛生組、健康中心 

8-8校園霸凌 計畫辦理 生活輔導組 

8-9志工服務 計畫辦理 社團活動組 

九 安全維護工作 

9-1學生出缺席管理工作 學年常態 生活輔導組 

9-2學生服裝儀容管理工作 學年常態 生活輔導組 

9-3學生獎懲暨改過銷過 學年常態 生活輔導組 

9-4辦理學生交通安全維護工作 學年常態 生活輔導組 

9-5辦理生活輔導相關事宜 學年常態 生活輔導組 

9-6辦理中輟學生協尋相關工作 突發通報 生活輔導組 

9-8 辦理校園重大事件通報工作

(校安通報) 
突發通報 生活輔導組 

9-9生活秩序比賽評分 學年常態 生活輔導組 

十 健康中心 

10-1學生身高體重視力測量 學期一次 衛生組 

10-2高/國一新生健康檢查 學期一次 衛生組 

10-3高一新生 X光檢查 學期一次 衛生組 

10-4高一新生心臟病篩檢 學期一次 衛生組 

10-5新生宿疾調查 學期一次 衛生組 

10-6學生緊急傷害處理 經常性 衛生組 

10-7健康促進相關業務 計畫辦理 衛生組 

10-8學生平安保險 經常性 衛生組 

10-9藥物報表 經常性 衛生組 

10-10就醫人數統計 經常性 衛生組 



10-11 衛教櫥窗相關資料宣導和

更新 
經常性 衛生組 

十ㄧ 環境整潔 
11-1班級內外掃區編排 每學期一次 衛生組 

11-2打掃狀況督導 經常性 衛生組 

十二 整潔競賽 
12-1各班整潔分數彙整 經常性 衛生組 

12-2週整潔成績公佈 每週一次 衛生組 

十三 衛生糾察 

13-1內外掃區評分工作 每天 衛生組 

13-2評分成績彙整 每天 衛生組 

13-3臨時性活動支援 不定時 衛生組 

13-4甄選衛生糾察評分員 9月 衛生組 

十四 環境教育 

14-1環境教育宣導活動 經常性 衛生組、總務處 

14-2環境教育班會討論活動 班會時間 衛生組、訓育組 

14-3 環境教育實施計劃活動成

果彙整報局 
11月 總務處 

十五 廁所整潔 

15-1廁所整潔競賽活動 經常性 衛生組 

15-2廁所小語教育宣導 經常性 衛生組 

15-3廁所整潔維護工作 經常性 衛生組 

十六 各項回收工作 

16-1外掃股長種子教育宣導 9月 衛生組 

16-2資源、垃圾、廚餘回收工作 每天 衛生組 

16-3回收場室、垃圾場、廚餘回

收區整理維護 
每天 衛生組 

十七 社團業務 

17-1電腦線上選填社團 每學期開學前 社團活動組 

17-2社團活動相關事宜 經常性 社團活動組 

17-3社團成果展 暑假期間 社團活動組 

十八 幹部訓練 23-1班級幹部工作須知 開學一週內 訓育組 

十九 
工作小組 

自治性活動 

19-1學生會 經常性 訓育組 

19-2班級代表 經常性 訓育組 

19-3畢聯會 經常性 訓育組 

廿 飲食安全教育 

20-1合作社食品衛生督導 

20-2桶餐衛生留樣 

20-3飲食安全教育宣導 

經常性 

每日 

每學期 

衛生組 

廿一 
體育發展委員

會 

21-1體育工作報告 

21-2體育課程場地分配及雨天

備案 

21-3體適能實施計畫 

21-4體育活動及班際競賽規劃

內容 

開學初 體育組 



21-5運動代表隊重點發展項目 

21-6 SH150 

廿二 
學生體適能測

驗 

22-1利用體育課時間實施測驗 

22-2建立學生體適能資料 
 

體育組 

體育教師 

廿三 
檢修體育場地

器材 

23-1維護整理體育器材與設備 

23-2檢修體育器材與場地 

開學前一週 

期中、期末 

體育組 

總務處 

廿四 外部協辦活動 
24-1慈暉永平熱舞大賽 

24-2 新北市中小學桌球對抗賽 

10月 

12月 

訓育組 

體育組 

 

柒、經費：由學務處業務經費、家長會&基金會經費或專案經費項下支應。 

 

捌、本計畫檢陳  鈞長核定後實施，修正時亦同。 


