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114-1新生始業輔導活動程序表： 

課 程 名 稱 活動時間 負責人 列席人員 活動內容 活動地點 

學生報到 

班級編成 
08:00~08:30 

學務主任 

生輔組長 

校安中心 

學務處全體同仁 

校安室全體同仁 

一年級導師 

一、桌椅安置、入座 

二、資料收集 

三、繳交活動餐費 

(輔生收費並回報) 

四、活動流程說明 

五、典禮注意事項 

玉青館 

儀態禮節訓練 08:30~08:40 校安中心 
教官室全體同仁 

一年級導師 

一、典禮注意事項 

二、新訓禮節 

開訓 

典禮 
08:40~09:00 校長 

各處室主任、 

組長、科主任、 

校安中心、一年

級導師 

一、導師介紹 

二、與會人員介紹 

三、校長致詞 

教務處 

簡介 
09:00~09:05 教務主任 

教務處各組組長 

一年級導師 

一、各組組長介紹及

業務執掌簡介 

二、教務工作介紹 

學務處 

簡介 
09:05~09:10 學務主任 

學務處全體同仁 

一年級導師 

一、各組組長介紹及

業務執掌簡介 

二、學務工作介紹 

輔導室 

簡介 
09:10~09:15 輔導主任 

輔導教師 

一年級導師 
輔導室工作介紹 

實習處 

簡介 
09:15~09:20 實習主任 

實習處各組組長 

科主任 

一年級導師 

一、組長、科主任介

紹，業務執掌簡

介 

二、實習工作介紹 

圖書館 

簡介 
09:20~09:25 圖書館主任 一年級導師 圖書館工作介紹 

總務處 

簡介 
09:25~09:30 總務主任 

總務處組長 

一年級導師 

一、各組組長介紹及

業務執掌簡介 

二、總務工作介紹 

休息 09:30~09:40 

性別教育 09:40~10:10 生輔組長 服務同學 性平宣導 

社團及活動宣導 10:10~10:40 訓育組長 服務同學 社團及活動簡介 

認 識 環 境 10:40~11:10 
訓育組長 

衛保組長 
服務同學 

一、各處室位置、各

科辦公室位置 

二、校園環境巡禮 

三、打掃工作及垃圾

分類說明 

四、搬課桌椅至新大

樓 

玉高校園 
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課 程 名 稱 活動時間 負責人 列席人員 活動內容 活動地點 

導師時間(一) 11:10~12:00 各班導師 
一年級導師 

服務同學 

一、教室環境整理 

二、座位安排 

各班教室 
午餐及休息 12:00~13:00 各班導師 

一年級導師 

服務同學 
資源回收教育 

導師時間(二) 13:00~13:50 各班導師 
一年級導師 

服務同學 

一、自我介紹 

二、選班級幹部 

三、導師叮嚀 

四、各式表格填寫 

前 往 玉 青 館 13:50~14:00 *請輔生準時將新生帶往玉青館以利下午課程進行 

急救教育課程 14:00~14:30 護理師 服務同學 急救教育課程 

玉青館 

新課綱宣導 14:30~15:00 
課程輔導 

教師 
一年級導師 108課綱選課簡介 

休    息 15:00~15:10 

校安中心簡介 

生活輔導專案工

作 說 明 

15:10~15:25 校安中心 
校安全體同仁 

一年級導師 

一、校安人員介紹及

業務執掌簡介 

二、校安教官工作介

紹： 

1. 交通安全 

2. 無菸校園 

3. 防災教育 

生 活 常 規 

校 規 講 解 

服儀示範檢查 

15:25~15:45 生輔組長 
校安全體同仁 

一年級導師 

一、生活作息時間 

二、請假流程規定 

三、獎懲規定 

四、德育成績 

五、品格教育 

（銷過改過） 

六、服儀穿著規定與

檢查說明 

校 歌 教 唱 與 

校 歌 驗 收 
15:45~16:00 

生輔組 

校安中心 
服務同學 

一、校歌練唱 

二、校歌驗收 

升旗隊伍訓練 16:00~16:10 校安中心 校安全體同仁 

一、集合位置就位

訓練 

二、升旗過程說明 

行政大樓

圓環 
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附件三、校園環境認識流程表： 

認識校園環境路線一： 

玉青館→學生宿舍，餐廳(住宿生)→廣設科→餐飲科→排球場→資科大樓→時尚

科大樓→合作社→圖書館→總務處（水電相關事宜、冷氣使用）→回收場→實習

處（各科主任、實習組、就業組）→教務處（教學組、註冊組、設備組：教學相

關事項）→校長室→學務處（生輔組、體育組、衛保組、訓育組）→校安中心

（中途離校手續、手機集中管理）→導師室→健康中心→輔導室→舊教室搬課桌

椅→回各班教室。 

 

認識校園環境路線二： 

玉青館→回收場→校長室→教務處（教學組、註冊組、設備組：教學相關事項）

→實習處（各科主任、實習組、就業組）→總務處（水電相關事宜、冷氣使用）

→校安中心（中途離校手續、手機集中管理）→學務處（生輔組、體育組、衛保

組、訓育組）→導師室→輔導室→健康中心→圖書館→合作社→時尚科大樓→資

科大樓→排球場→廣設科→餐飲科→學生宿舍，餐廳(住宿生)→舊教室搬課桌椅

→回各班教室。 
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＊雨備方案：秉持能不淋雨就不淋雨原則，讓學生在教學區長廊認識校園環境。 

認識校園環境路線一： 

玉青館→三進樓→資科大樓→時尚科大樓→合作社→圖書館→學務處（生輔組、

體育組、衛保組、訓育組）→校安中心（中途離校手續、手機集中管理）→導師

室→輔導室→健康中心→回收場(走廊) →總務處（水電相關事宜、冷氣使用）

→實習處（各科主任、實習組、就業組）→教務處（教學組、註冊組、設備組：

教學相關事項）→校長室→回各班教室。 

認識校園環境路線三： 

玉青館→二進樓→回收場(走廊) →總務處（水電相關事宜、冷氣使用）→教務

處（教學組、註冊組、設備組：教學相關事項）→實習處（各科主任、實習組、

就業組）→校長室→圖書館→合作社→時尚科大樓→資科大樓→輔導室→健康中

心→校安辦公室（中途離校手續、手機集中管理）→學務處（生輔組、體育組、

衛保組、訓育組）→導師室→回各班教室。 

 


