
       基隆市東信國小 112 學年度學務處業務分工 

生教體育組長、活動衛生組長、學務主任工作職掌表  

(基府教前貳字第 1120137801 號核定函) 

生教體育組長 活動衛生組長 學務主任 

1.全校集會(學生朝會)工作  
   

1.全校集會(學生朝會)協助  
 

1.擬訂學務處工作章則  

2.品德教育 
   

2.節慶活動 
 

2.彙整學務處工作行事曆 

3.校園安全 
   

 

3.愛校服務隊訓練 
   

3.召開學務處工作會議  

4.校園生活問卷(霸凌)調查 4.學校社團    4.友善校園週活動  

5.交通安全業務 
  

 

5.民主法治教育 
   

5.歲末聯歡經費申請與分工規劃 

6.中輟通報  6.戶外教育  6.校慶活動經費申請與分工規劃 

7.協助學生偶發事件處理 7.各項學生才藝活動及競賽  
  

7.統整教師學務、特教、輔導 

  專業知能研習 

8.各項體育比賽 8.衛生工作 
   

8.參與各類家長會議報告 
  

9.游泳課程規劃與核銷 9.環境教育 
9.性平會主責事件調查(學務人員協助) 
  課發會審查課程(教務人員協助)   
  輔導教師主責個案輔導工作 

  總務協助環境改善與人力支援 

10.校本跳繩活動 
   

10.協助健康促進與健康防護   
    

 

10.推動教師輔導與管教學生 
    【

 

11.體適能及游泳檢測填報 
    

11.協助學生受傷送醫危機處理 

11.研擬COVID-19學校持續營運 

    計畫、疫調通報資料彙整、 

   辦理教師與學生防疫宣導 

12.協助教練申請各項體育方案 12.協助童軍行政業務 12.防災演練  

13.上級交辦之相關事項 13.上級交辦之相關事項 13.環境教育  

※因應組織縮編原學務處四組 

  合併成二組 

※因應組織縮編原學務處四組 

  合併成二組 

※協助國樂團訓練及對外藝術 

  團隊表演活動 

14.建立友善校園工作資源網絡 

15.班親會學務處宣導資料彙整 

16.協助校長校園危機處理 

17.參加個案會議 

 18.推動學生服務學習 

 19.協辦學校相關大型活動 

 20.基隆市學務工作輔導團員 

 21.基隆市國中小品德教育研習 

  22.協辦基隆市大型活動 
    

  23.上級交辦之相關事項 

  ※兼辦政風

             



        特教組長、輔導行政及專兼任輔導教師工作職掌表 

(基府教前貳字第 1120137801 號核定函) 

特教組長 
輔導行政教師 

(兼任輔導教師) 

專任輔導教師 

(基隆市國民中小學專任輔導教師工作內容) 

1.擬訂特教相關推動計畫 
1.辦理新生家長座談會、新生 

  始業輔導、班親會 

1.每學期提供學生個案晤談輔導 

  至少 100 人次(每週至少 5節) 

2.辦理特教推行委員會 2.全誼系統輔導資料管理 2.實施心理測驗並解釋測驗結果 

3.彙整特殊教育課程計畫 3.兒少保護通報 3.每月完成輔導記錄及工作報告 

4.彙整資源班IEP 
4.辦理學生輔導工作會議及個 

  案轉介會議 
4.每學年至少參與專業督導 4次 

5.規劃特殊需求學生鑑定作業 

5.會同專輔、特教召開個案研 

  討會及校內輔特會議，針對 

  機構安置學生制定處遇計畫。 

5.協助校園偶發事件之處理 

6.參與本市特教相關會議 6.辦理教師輔導研習 6.進行個案家訪事宜 

7.辦理教師特教研習 7.生命教育憂鬱自我傷害防治 7.協助高關懷學生辨識與評估篩檢 

8.辦理學生、家長特教宣導 

8.辦理家庭教育業務 

  (家庭教育個案輔導、研習、專網建  

    置、每學期一次親師橋輔導專刊)

8.提供家長及教師、學校行政人員輔導 

  與管教相關知能諮詢服務，每學 

  期提供親師生諮詢服務至少 60 

  人次。 

9.管理特殊教育經費與設備 

9.辦理志工行政業務

 (調查表、輔導志工入班、志工 

  保險、志工造冊及時數認證、協助 

  志工大會及校慶志工表揚) 

9.辦理預防發展性輔導活動，每學 

  年至少20節課。 

 (全校兒童朝會9節、班級11節) 

10.特殊教育評鑑資料彙整 10.其餘教育處規定辦理事項 
10.每學期參加輔導專業知能進修 

   研習時數至少18小時  

11.協助推動資優教育 11.上級交辦之相關事項 
11.轉介特殊個案服務、追蹤輔導 

   並於期限內完成紀錄 

12.輪辦全市國小及學前身心 

   障礙新生鑑定安置工作 

※兼任輔導教師：協助專輔家 

  庭訪問及偶發事件輔導 

12.因應校園危機事件進行班級 

    團體輔導活動 

13.上級交辦之相關事項  
13.召開或參與校內及校外相關 

   之個案研討會議  

  
14.每學期帶領小團體輔導至少2團  
   (8單元為主)(一學期至少160人次) 

  15.執行上級交辦之相關輔導工作 

 


