
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

教

務

處 

一、一般處務 

（一）教務會議。 

（二）教務計畫。 

（三）教師課程分配。 

（四）課程發展委員會議 

（五）招生工作計畫及實施。 

（六）有關一般教務行政事項。 

二、研究成果 

（一）年度研究發展項目之研究工作由各處

室會同辦理。 

（二）研究發展報告之審查獎勵。 

 

 

 

 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

 

 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

擬辦 

 

擬辦 

 

 

核定 

核定 

核定 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

 

核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

(第三層擬辦

為文書組長)
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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

教 

務 

處 

教 

學 

組 

一、重要章則計畫、辦法、業務。 

（一）教務處行事曆之擬定。 

（二）擬定有關教學辦法章則。 

（三）各科教學研究會會議相關事宜。 

（四）各科教學研究及教學觀摩相關事宜。

（五）全校必修課程及選修課程規劃設計（高

級中學學校總體課程、職業學校群科課

程綱要總體課程計畫）相關事宜。 

（六）辦理學生課業及升學輔導相關事宜。

（七）各科教學進度實施審查與統計。 

（八）各科教科書之選用之相關事宜。 

（九）查對教室日誌。 

（十）校內外語文、英文、美術等屬教學性

質之比賽。 

（十一）假期作業及課業輔導。 

（十二）學生作品展覽事宜。 

二、其他事項 

（一）課表之編排。 

（二）缺(補)課調課之處理。 

（三）辦理教師兼(代)課名冊及造報任課時

數表等事宜。 

（四）兼(代)課教師之遴聘。 

（五）教師兼(代)課法令規章之轉知。 

（六）查堂及考核教學情形。 

（七）教師兼代課、輔導課、補救教學時數

之核計及通知。 

（八）協調科主任辦理各科教學有關事宜。

（九）教育部補助計畫(優質化、原住民課業

輔導、英文補救教學等)之相關業務 

（十）教師專業發展評鑑(學習社群)相關事宜

（十一）其他有關教學事項。 

（十二）其他各項主管交辦事項 

 

 

 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

審核 

審核 

 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

 

 

擬辦 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

擬辦 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

 

審核 

審核 

核定 

核定 

審核 

 

核定 

核定 

 

 

核定 

核定 

 

審核 

審核 

核定 

審核 

審核 

 

核定 

審核 

審核 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

核定 

核定 

 

 

核定 

核定 

 

 

核定 

 

 

 

 

 

 

核定 

 

 

核定 

 

核定 

核定 

 

核定 

 

核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會輔導室 

由各科教學

研究會選定

（會有關處

室核辦） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會人事室 
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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

教 

務 

處 

註 

冊 

組 

一、重要章則計畫、 辦法、業務 

（一）擬訂有關註冊章則。 

（二）學生成績考查登記。 

（三）學生學籍處理。 

（四）學生轉學、休學、復學、退學、借讀。

二、學籍報表及證明 

（一）呈報新生名冊。 

（二）呈報休學復學名冊。 

（三）學生異動(休學、退學、轉學)案件。

（四）更正學生學籍記載事項表。 

（五）畢業學生名冊。 

（六）畢業證書呈報核發及遺失申請。 

（七）學生班級及招生調查表。 

（八）班級及學生概況表。 

（九）僑生及外籍學生各項報表。 

（十）功勳子女及公費生、僑生、公教人員

在職死亡遺族撫卹有效期間等就學優

待減免學雜費之審議及請領。 

（十一）填(補)發畢業證書及成績證明書。

（十二）表揚考試成績優良學生並印發獎狀。

（十三）製發學生證。 

（十四）辦理新生入學（免試、申請、聯登、

身障學生就學安置）相關事宜。 

（十五）新生報到（審查證件及編定學號）。

（十六）辦理編班註冊、升級審查。 

（十七）重修、補修、延長修業之辦理暨成

績計算、畢業資格審查。 

 

三、辦理畢業生報考大學及四技二專事宜 

（一）大學甄選入學繁星推薦、個人申請事

宜及考試分發事宜。 

（二）四技二專技優保送入學、技優甄審入

學、高中生申請入學、甄選入學、聯

合登記分發事宜，以及科技校院繁星

計畫聯合推薦甄選事宜。 

 

 

 
 
擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 

 

 

 

 

 

 

擬辦 

 

 

擬辦 

 

 
擬辦 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

 

審核 

審核 

核定 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 
 
審核 

 
 

審核 

 
審核 

核定 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

核定 

審核 

核定 

審核 

核定 

核定 

審核 

 

 

核定 

審核 

 

審核 

 

核定 

核定 

審核 

 

 
 
審核 

 

 

審核 

 

核定 

 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

 

 

核定 

 

 

 

核定 

 

核定 

 

 

 

核定 

 

 
 
核定 

 
 
核定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

組長負責大學甄

選入學繁星推

薦、四技二專技優

保送入學、技優甄

審入學、科技校院

繁星計畫聯合推

薦甄選事宜。 
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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

教 

務 

處 

註 

冊 

組 

（三）身心障礙學生升學大專校院甄試報名。

（四）登錄並統計應屆畢業生升學成績。 

四、其他事項 

（一）學雜費減免。 

（二）各項升學及成績考查制度、國中畢業

生多元進路宣導、後期中等教育整合

資料庫、轉學考事宜、中離生通報。

（三）代管他校學籍申請。 

（四）其他有關註冊事項。 

（五）其他各項主管交辦事項。 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

審核 

審核 

 

審核 

擬辦 

 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

 

 

審核 

審核 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

 

 

核定 

核定 

核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教 

務 

處

設 

備 

組 

一、重要章則計畫、辦法、業務 

（一）科學館儀器借用規則。 

（二）科學館各實驗室規則及實施須知。 

（三）語言、電腦、音樂、美術、家政等專

科教室規則。 

（四）生活科技、家政教室工具管理辦法及

機械實習簡則。 

（五）科學教育促進委員會組織章程。 

（六）加強科學教育實施方案。 

（七）專科教室管理辦法。 

 

二、資訊媒體業務 

（一）校園網路之規劃、管理及維護等計畫。

（二）本校資訊媒體工作計畫。 
（三）推動「行政業務電腦化」計畫。 
（四）推動本校「資訊融入各科教學」計畫。

（五）資訊媒體軟硬體設備之申購、管理及

運用等計畫。 
（六）執行「校園網路使用規範」，管理校

園網路事宜。 
（七）資訊媒體之製作、研習及服務等工作。

（八）本校對外各項資訊競賽之規劃與培訓

等事宜。 
（九）督導本校網站之更新、維護及管理。

（十）圖書館主機室、電腦教室、行政及查

詢電腦之管理與維護事宜。 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

 

審核 

審核 

 

核定 

核定 

 

 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

 

 

核定 

核定 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

 

核定 

核定 
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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

教 

務 

處

設 

備 

組 

三、其他事項 

（一）策劃參加科學展覽事宜。 

（二）學生作品展覽辦法之擬定及聘請評判

教師事宜。 

（三）各項科學教育活動之舉辦。 

（四）各科教學研究中心設立辦法擬定及實

施。 

（五）負責編定本處年度預算。 

（六）普通科教學設備的申購。 

（七）電腦教室之管理與維護。 

（八）科學館儀器之添購及請修。 

（九）各科實驗儀器損壞賠償。 

（十）生活科技器材之添購及損壞賠償。 

（十一）現行高級中學實驗器材之研究改進。

（十二）贈送儀器核收。 

（十三）管理各科實驗應用之儀器校內外借

出與收回。 

（十四）命題室電腦之管理與維護。 

（十五）其他有關設備事宜。 

（十六）其他各項主管交辦事項。 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

核定 

審核 

審核 

審核 

審核 

審核 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

 

核定 

核定 

核定 

核定 

核定 
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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

教 

務 

處

試

務 

組 

一、重要章則計畫、辦法、業務。 

（一）擬訂有關試務章則。 

（二）處理學生定期考試相關事宜。 

（三）處理學生補考相關事宜。 

（四）處理學生複習考、模擬考事宜。 

（五）處理轉學考試務相關事宜。 

（六）編排考試日程時間表。 

（七）督導各類考試命題通知及試題送件、

印付。 

（八）編訂定期考試教師監考表。 

（九）收集各科試題，建立題庫。 

 

二、其他事項 

（一）處理語言檢定（英語、日語、臺語、

客語、原住民語等）業務。 

（二）處理教師甄選試務相關事宜。 

（三）處理教育會考考場事宜。 

（四）處理「學生學習成就評量」試務工作。

（五）處理東高盃國中學生學科能力競試相

關事宜。 

（六）重修和補修相關事宜（排課、鐘點計

算、成績輸入）。 

（七）學測、統測及指考學生報名及考生服

務相關事宜。 

（八）警大和警專招生考試協助學生報名。

（九）辦理校內外獎學金申請及核發相關事

宜。 

（十）畢業典禮獎狀印製及獎品包裝事宜 

（十一）其他有關試務事項。 

（十二）其他各項主管交辦事項。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 

 

 

 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

擬辦 

 

 

審核 

 

審核 

擬辦 

擬辦 

擬辦 

 

擬辦 

 

擬辦 

 

審核 

審核 

 

審核 

審核 

審核 

 

 

審核 

核定 

核定 

核定 

核定 

審核 

核定 

 

核定 

核定 

 

 

核定 

 

審核 

審核 

審核 

審核 

 

審核 

 

審核 

 

審核 

審核 

 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

 

 

 

 

核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

核定 

核定 

核定 

核定 

 

核定 

 

核定 

 

核定 

核定 
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