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承辦單位：學務處生活輔導組  

業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

項 目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

一

、 

章

則

計

劃 

1.學生生活輔導辦法之擬訂。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

2.學生防護及應變計劃之擬訂。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.新生入學訓練計劃之擬訂。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

二

、 

報

表

及

證

明 

1.學生住宿申請。    核定 擬辦  

2.學生住宿退宿。   核定 審核 擬辦  

3.學生偶（突）發事件處理與反

映。 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

4.學生幹部座談會紀錄。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

5.學生服裝儀容及內務檢查紀錄

及處理。 
  核定 審核 擬辦  

6.辦理學生各項證明文件申請業

務。 
   核定 擬辦  

7.辦理防止青少年犯罪報表。   核定 審核 擬辦  

8.學生賃居校外訪問紀錄及建議

表之處理。 
  核定 審核 擬辦  

9.其他有關生活輔導各項表冊之

擬訂。 
  核定 審核 擬辦  

三

、 

一

般

業

務 

1.推行學生民主法治教育與安全

教育。 
  核定 審核 擬辦  

2.指導全校學生防護訓練及地震

避難等事宜。 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

3.施行學生操行考評。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

4.處理學生拾獲知物品。    核定 擬辦  

5.登記與管理學生綜合資料。    核定 擬辦  

6.升降旗、各種集會及團體活動

之領導與指揮。 
   核定 擬辦  

7.學生在公共場所秩序與整潔之

輔導及考核。 
   核定 擬辦  

 

 



 

8.學生膳食之輔導工作。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

9.學生請假之處理。   核定 審核 擬辦  

10.學生請假之登記與統計。    核定 擬辦  

11.學生勞動服務及其他各種服

務之輔導與考核。 
   核定 擬辦  

12.新生入學生活輔導。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

13.學生校外生活輔導。   核定 審核 擬辦  

14.學生操行成績之核算與統計。    核定 擬辦  

15.辦理學生獎懲事宜。   核定 審核 擬辦  

16.學生住宿生活之管理與輔導。    核定 擬辦  

17.重要集會督導學生查察學生

出席情形。 
  核定 審核 擬辦  

18.舍監學生輔導任務之規定核

管理。 
  核定 審核 擬辦  

19.協助學生租車事宜。    核定 擬辦  

20.意外及災難學生之緊急處理

和聯絡。 
  核定 審核 擬辦  

21.學生宿舍分配及辦理。    核定 擬辦  

22.工讀生甄選與工作分配及考

核。 
   核定 擬辦  

23.有關環境整潔及秩序維持之

輔導。 
   核定 擬辦  

24.學生志工服務隊之推行。    核定 擬辦  

25.領導學生參加校外各界集會。   核定 審核 擬辦  

26.輔導校外住宿學生生活。   核定 審核 擬辦  

27.學生紀錄卡之登記與保管。    核定 擬辦  

28.學生家庭之聯絡。    核定 擬辦  

29.交通安全之宣導。    核定 擬辦  

30.其他有關生活輔導及臨時交

辦事項。 
  核定 審核 擬辦  

 


