
      國立東石高級中學分層負責明細表 
校 務 項 目分 層 負 責 劃 分 

第 四 層第 三 層第 二 層 第一層 

承

辦

單

位 

項                            目 
承 辦 人

組 長

(科主任)

處 室 主 任 

( 秘 書 ) 
校 長 

備 考

實

習

輔

導

處 

一、一般性處務 
（一）擬訂及修訂實習章則之辦法、實施計

畫、實施(補充)要點。 
（二）擬定學期行事曆及實習輔導工作計

畫。 
（三）召開實習工作及處務會議。 
（四）負責編定本處年度預算。 
（五）執行實習處各項業務經費運用。 
（六）實習教學設備及實習材料之申購。 
（七）實習工場之經營與管理。 
（八）實習工場設備維護之檢查。 
（九）協調各科相互支援製作或修繕有關教

學設備。 
（十）各群科教學資源、設備與實習場所之

整合利用。 
（十一）校訂及實習課程之研究發展與精進

措施。 
（十二）策劃職業類科之發展特色。 
（十三）督導各科科務推動與實習事宜。 
（十四）產業與職涯、職業道德與安全衛生

之教育輔導活動。 
（十五）推動技能檢定與競賽、技術創造

力、專題製作及綠色能源科技研習

與競賽。 
（十六）協調公、民營機構辦理或委託代辦

有關技職教育之產學合作。 
（十七）策劃辦理社區國中技藝教育、學生

職業性向試探與職群探索活動。 
（十八）與社區高職建立合作夥伴關係，推

動實習工作及資源協助。 
（十九）策劃與技術校院策略聯盟，進行課

程教學、專題製作、資源共享及學

校本位課程研發等合作機制。 
（二十）結合社區產業與資源，提供學生學

習需求。 
（二十一）推動現階段技職教育政策。 
（二十二）科主任、技術教師、技士、技佐

之平時考核。 
二、鈞長或上級交辦事項 
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國立東石高級中學分層負責明細表 
校 務 項 目分 層 負 責 劃 分 

第 四 層第 三 層第 二 層 第一層 

承

辦

單

位 

項                            目 
承 辦 人

組 長

(科主任)

處 室 主 任 

( 秘 書 ) 
校 長 

備 考

實

習

輔

導

處

實

習

組 

一、技能實習 
（一）擬定校內實習課程辦法。 
（二）產（企）業界教學參觀活動。 
（三）實習日誌及實習報告之查閱。 
（四）協同各科編訂及檢核實習進度。 
（五）實習成績考查。 
（六）推動安全衛生教育及節約能源教育。

（七）協助各科實施實習教學設備之保養、

維護檢查。 
（八）辦理學生實習成果展示活動。 
（九）推動實習課程之執行及相關活動。 
（十）實習工作會議、處務會議資料準備與

紀錄。 
（十一）蒐集及宣導有關技職教育政策。 
二、技藝競賽 
（一）擬定職科技藝(能)競賽培訓計畫。 
（二）規劃技內技藝(能)競賽及參加校外技

藝(能)競賽。 
（三）技藝(能)競賽績效之建檔及海報。 
三、專業成長 
（一）教師赴公（民）營機構研習。 
（二）師生技術創造力、專題製作研習及競

賽活動、實習課程相關專業研習。 
四、產學合作 
（設備提供/捐贈、專題研發、委訓研習）

（一）提供校外設備與爭取堪用設備移撥。

（二）結合產業界、技術校院策略聯盟辦理

專題研發(製作)。 

（三）辦理社區機關技藝委訓、研習及參訪。

五、校外實習 
（一）擬定校外實習辦法。 
（二）校外實習工廠之聯繫。 
（三）校外實習分發。 
（四）校外實習輔導。 
（五）校外實習成績考查。 
六、有關實習業務之研究改進及發展事項 
七、其他各項主管交辦事項 
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國立東石高級中學分層負責明細表 
校 務 項 目分 層 負 責 劃 分 

第 四 層第 三 層第 二 層 第一層 

承

辦

單

位 

項                            目 
承 辦 人

組 長

(科主任)

處 室 主 任 

( 秘 書 ) 
校 長 

備 考

實

習

輔

導

處

就

業

輔

導

組 

一、職業教育 
（一）簽擬成立年度就業輔導工作委員會。

（二）推動就業輔導工作委員會之決議事

項。 
（三）擬訂就業輔導辦法、年度工作計畫。

（四）職科學生職涯輔導及職場參訪活動。

（五）開拓就業機會及廠商徵才之媒合。 
（六）建立職科學生就業輔導基本資料。 
（七）職科學生升學與就業之意願調查。 
（八）職科學生就業輔導之分發。 
（九）職科學生升學與就業之統計分析。 
（十）職科學生就業輔導之追蹤。 
（十一）職業訓練單位之聯繫與公告訊息。

（十二）職業教育資訊之蒐集與彙編。 
（十三）辦理「導正職業觀念暨加強職業道

德教育」各項活動。 
二、技能檢定 
（一）推動及辦理各項技能檢定工作。 
（二）術科技能檢定場地評鑑業務。 
（三）檢定報名、補助及技術士證申領。 
（四）辦理技能檢定學術科測試工作。 
（五）辦理教師參加術科監評人員受訓。 
三、產學合作 

（建教合作、工讀機會、參觀訪問） 
（一）兼辦各科推動建教合作。 
（二）台德旗鑑計畫之宣導及協助學生兼顧

升學與就業需求。 
（三）提供工讀機會與輔導。 
（四）辦理產業職場參觀訪問活動。 
四、升學輔導 
（一）職科參訪技術校院及升學宣導活動。

（二）協辦職科升學資訊之蒐集。 
五、國中技藝教育 
（一）配合政策支援國中技藝教育活動。 
（二）辦理社區國中學生職業性向試探、職

群探索活動。 
（三）協辦國中進路(升學就業)博覽會活動。

六、有關就業輔導業務之研究發展事項 
七、其他各項主管交辦事項。 
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國立東石高級中學分層負責明細表 
校 務 項 目分 層 負 責 劃 分 

第 四 層第 三 層第 二 層 第一層 

承

辦

單

位 

項                            目 
承 辦 人

組 長

(科主任)

處室主任 

( 秘 書 ) 
校 長 

備 考

實

習

輔

導
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職

業

類

科

︵

機

械

、 

電

機

、 

汽

車

、 

食

品

加

工

科

︶ 

一、一般性科務 
（一）擬定並執行本科科務實施計畫。 
（二）辦理本科教學研究、教學觀摩、學生

技藝競賽及學習輔導。 
（三）定期召開本科教學研究會並處理決議。

（四）策劃並執行學生專業技能之檢定工作。

（五）審定本科教學及作業預定進度表。 
（六）實習設備機具、材料等之申購及清冊

報表。 
（七）協助查堂及檢核實習教學情形。 
（八）彙整意見以供編配教師之教學科目。

（九）洽商本科教師編製講義及補充教材。

（十）本科教具之製作、使用與保管。 
（十一）蒐集有關本科教育法令及重要資料。

（十二）辦理學生校內、外實習。 
（十三）協助各處室處理有關科務。 
（十四）辦理校內短期技訓班之籌劃與訓練。

（十五）工廠設備、器材之安裝維護與保養。

（十六）處理學生實習成品及辦理成品展示。

（十七）辦理損壞及逾限器材之報廢。 
（十八）執行職業安全衛生委員會之決議。

（十九）實習環境衛生(佈置)之檢查與督核。

（二十）協助本科學生升學之相關輔導 
二、精進性科務 
（一）推動本科之發展特色與精進措施。 
（二）辦理本科教師之專業成長研習活動。

（三）落實校訂本位課程之確實執行。 
（四）參加專題製作、技術創造力教育、創

意發明、科學展覽、綠能科技活動。

（五）協助社區國中推展技藝教育、學生職

業性向試探、職群探索活動。 
（六）與鄰近高職進行推動科務工作之相關

合作事宜。 
（七）結合技術校院建立策略聯盟夥伴關

係，擴增各項垂直教學資源之利用。

（八）社區機構與產業之資源利用與合作。

三、各科招生事宜之協助與宣導 
四、其他各項主管交辦事項 
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