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107 學年度第一學期學校日      附件一：活動流程 

時間 活動內容 場地 負責單位（人員） 

8：00 校內人員簽到 人事室  

8：10～ 

9：00 
活動準備 各處室  

8︰30～ 

9︰00 

家長蒞臨、接待 

分發資料 

校門口 

成淵廣

場 

川堂 

輔導室 

教官室 

代言人 

志工隊 

09︰00～

11︰50 
【國八、高二】 

09︰00～

11︰00 
【國七、九；  高

一、三】 

班級任課老師教學 

計畫說明 

導師班級經營說明 

班級家長座談 

各班教

室 

各班 5~7 位 

任課老師 

各班導師 

11︰00～ 

11︰10 
轉場音樂提醒 校區 學務處 

11：10～ 

12：00 

（輔導室統籌） 

高三多元入學管道說明會 
多媒體  

教室 

曾主任如敏 

陳莉青老師 

國七、高一新生家長座談會

（校長 35 分，教務、學務、總務共

15 分） 

三樓 

音樂廳 
朱校長逸華 

國九 12 年國教             

升學家長座談會 

二樓 

圖書館 

張主任銘揚 

金玉萍老師 

11︰50～ 

12︰10 
打掃歸位 

全校校

區 
全體教職員工 
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107 學年度第一學期學校日      附件二：任務編組 

處  室 工作要項 備   註 

教務處 

1.訂定實施計畫並執行。 

2.召開會議協調各處室工作。 

3.擬定通知單並發放。 

4.彙整各處室宣導資料，編印學校日手冊。 

5.彙整教師教學計畫及班級經營計畫 

6.提供學生學習成果依據。 

1.各處室宣導資料（宜精簡）並於

9/7（五）前將電子檔放至全校交

換區。 

2.通知單預計 9/3（二）發放。 

輔導室 

1.專題演講講座安排、資料提供及接待簽到。 

2.活動滿意度調查。 

3.講座會場情境佈置。 

1.活動中心 2 樓圖書館、3 樓音樂廳

及民主樓 1 樓多媒體教室。 

2. 安排家長引導。 

學務處 

教官室 

1.校園環境衛生維護。 

2.準備各班學校日記錄簿（含簽到表）。 

3.統計參加人數及出席率。 

4.彙整各班家長建議及回覆情形。 

5.二手愛心物品募集 

6.與總務處協同進行交通管制。 

 

總務處 

1.班級及校園設備檢修。 

2.全校班級位置圖印製及指標設計、張貼。 

3.與學務處及教官室協同進行交通管制。 

4.公共場地之情境佈置。 

5.場地空調設置。 

全校班級位置圖以全開大小張貼在

川堂。 

創發處 1.公共場地之情境佈置及招待。  

圖書館 

1.設置學校日班級網站。公告班級課表、教師課 

表及教學進度表。 

2.學校網頁更新。 

3.跑馬燈宣導（致歡迎詞） 

 

秘書室 1.協助當日校長室來賓接待。  

人事室 1.教職員工出席簽到（退）。  

各處室主任 1.音樂廳及川堂來賓接待。  

各班導師 

1.指導學生教室情境佈置及指派同學協助接待家

長、簽到。 

2.參與班級座談會並協助完成記錄。 

3.傳達學校教育行政措施。 

4.回答或轉達家長建議事項。 

5.成立班級家長會及選出各班家長代表。 

6.各項收費說明及執行（冷氣、圖書等）。 

1.以海報、標語等佈置各班教室，

增進生動活潑氣氛。 

2.教室桌椅應排列整齊或視需要予

以調整位置，以利座談進行。 

3.請參加家長請於各班簽到表上簽

名，以便統計人數並進行座談。 

各班科任老師 1.參與班級座談會並進行教學計畫說明。  
 


