
府

襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿 襄助核稿

表別 公務項目 公務內容 業務名稱
承辦

人員
組長

處室

主任
秘書 校長

承辦

人員
股長

秘書

視察

專員

技正

主任

科長

專門委員 主任秘書 副局長 局長 市長

會辦

機關

(單位)

備考

丙

課程與教學

各種教學章則之擬訂事

項。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

各科教學計畫與進度之

擬定與查核事項。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

各科教學研究會討論事

項之擬訂。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

各學科教學或課程實驗

計畫之擬訂事項。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

課程發展委員會組成及

運作之擬訂。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

辦理教學成果展覽事

宜。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

協助規劃各項重大議題

融入各科教學。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

課後輔導之事務擬辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

重修自學開課之事務擬

辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

第二外語開課之事務擬

辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

高三國九複習講座開課

事務擬辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

校本與特色課程規劃與

教學活動之擬訂事項。
擬辦 v v 核定

丙 課程與教學 各項議題融入教學之規

劃與辦理，例如：性別

平等教育、環境教育

等。

擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

教師上課時數及各班課

程配課之安排。
擬辦 v 核定

丙

課程與教學

教師授課查堂考核事

項。
擬辦 v v v 核定

丙

課程與教學

校長觀課、教室走察事

務擬辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

差假教師調、代課及補

缺課查核事項。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

教師兼課、代課及輔導

課鐘點費造冊。
擬辦 v v v 核定

丙

課程與教學

查閱教室日誌事項。
擬辦 v v v 核定

丙

課程與教學

檢查學生作業事項。
擬辦 v 核定

丙

課程與教學

學生寒暑假作業之擬定

事項。
擬辦 v 核定

丙

課程與教學

國際交流（如日本學校

來訪）。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

國中學困班與補救教學

之實施。
擬辦 v v 核定
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丙

課程與教學

升學輔導會議之事務擬

辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

夜自習辦法、巡查人員

之排定。
擬辦 v v v 核定

丙

課程與教學

學校日之事務擬辦。
擬辦 v v 核定

丙

課程與教學

專任教師會議之事務擬

辦。
擬辦 v v 核定

丙 試務工作 辦理學生定期或不定期

考試與評量事項。
擬辦 v v v 核定

丙 試務工作 擬訂各種考試監考注意

事項。
擬辦 v v 核定

丙 試務工作 缺考學生補考之擬訂與

處理事項。
擬辦 v 核定

丙 試務工作 辦理學生補考事項。 擬辦 v 核定

丙 學藝競賽 國語文五項競賽：演

說、作文、朗讀、字音

字形、寫字之事務擬

辦。

擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 國文剪報詩比賽之事務

擬辦。
擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 詩歌朗誦、鄉土語言演

說與朗讀競賽之事務擬

辦。

擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 英語文競賽：演說、作

文、單字比賽、班級歌

唱比賽之事務擬辦。

擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 英語單字比賽、英語聽

力測驗。
擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 外交小尖兵、西賽羅英

語辯論賽之事務擬辦。
擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 榕數盃比賽之事務擬

辦。
擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 美術比賽之事務擬辦。 擬辦 v v v 核定

丙 學藝競賽 第二外國語文競賽之事

務擬辦。
擬辦 v v v 核定

丙 學籍資料管

理

學生學藉管理。
擬辦 v v v 核定

丙 學籍資料管

理

學籍異動業務處理。
擬辦 v v v 核定

丙 學籍資料管

理

處理新生、畢業生、公

費生、轉學生資料報

局。

擬辦 v v v 核定

丙 學籍資料管

理

轉組、轉班相關事宜。
擬辦 v v v 核定

丙 學籍資料管

理
學生編班事務。 擬辦 v v v 核定
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丙 學籍資料管

理

校友學籍管理。
擬辦 v v v 核定

丙 招生及升學 高中部新生招生業務：

制定簡章、受理報名、

審查、放榜、報到。

擬辦 v v v 核定

丙 招生及升學 國中部新生招生業務：

審查、公告、報到。
擬辦 v v v 核定

丙 招生及升學 學生升學相關業務：簡

章訂購、升學宣導、校

內甄選、報名、統計結

果、學生學習歷程檔

案。

擬辦 v v v 核定

丙 招生及升學 學生穩定就學及中途離

校學生輔導機制彙辦。
擬辦 v v v 核定

丙 招生及升學 原住民學生族語考試業

務。
擬辦 v v v 核定

丙 成績處理 提供教師成績處理相關

資料。
擬辦 v v v 核定

丙 成績處理 協助教師讀卡操作。 擬辦 v v v 核定

丙 成績處理 學生各項成績處理、證

明文件核發。
擬辦 v v v 核定

丙 成績處理 協助處理校園性別平等

案件之學生當事人學

籍、成績。

擬辦 v v 核定

丙 證明文件核

發

學生證核（補)發事務處

理。
擬辦 v v v 核定

丙 證明文件核

發

核發學生各項學籍、成

績證明文件。
擬辦 v v v 核定

丙 證明文件核

發

校友相關證件申請辦

理。
擬辦 v v v 核定

丙 註冊與獎助

學金
註冊相關事宜。 擬辦 v v v 核定

丙 註冊與獎助

學金

學生學雜費減免業務。
擬辦 v v v 核定

丙 註冊與獎助

學金

校内外獎助學金業務。
擬辦 v v v 核定

丙 註冊與獎助

學金

安心就學方案。
擬辦 v v v 核定

丙 教科書 教科書版本審議之擬訂

事項。
擬辦 v v 核定

丙 教科書 教科書採購、管理及發

放作業。
擬辦 v v 核定

丙 教科書 教科書作業管理費支用

計畫擬訂。
擬辦 v v 核定

丙 教科書 教科書驗書及二手書回

收業務。
擬辦 v v v 核定

丙 設備管理 教學設備使用管理計畫

之擬訂事項。
擬辦 v v v 核定
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丙 設備管理 各學科教學設備需求之

請購、驗收及使用管理

事宜。

擬辦 v v v 核定

丙 設備管理 各學科教學設備器材保

養維護暨其整修補充之

簽擬事項。

擬辦 v v v 核定

丙 設備管理 各學科教學實驗安全措

施要點之簽擬事項。
擬辦 v v v 核定

丙 設備管理 專科教室整修及教學設

備採購之規劃
擬辦 v v 核定

丙 設備管理 專科教室之規劃及管理

規則。
擬辦 v v v 核定

丙 科學教育 校內科學教育展覽計畫

之擬訂事宜。
擬辦 v v 核定

丙 科學教育 科學教育展覽活動之管

理。
擬辦 v v 核定

丙 科學教育
數學與自然學科能力競

賽、奧林匹亞競賽、

AMC、TRML及遠哲科趣競

賽等活動之事務擬辦。

擬辦 v v 核定

丙 科學教育 數學競試之事務擬辦。 擬辦 v v v 核定

丙 其他 教師甄選之事務擬辦。 擬辦 v v 核定

丙 其他 例行性公文簽辦。 擬辦 v v v 核定

丙 其他 教育局二代表單系統檢

核及填報
擬辦 v v v 核定

丙 其他 會議通知與紀錄。 擬辦 v v v 核定

丙 其他 網頁更新。 擬辦 v v v 核定

丙 其他 其他交辦事項。 擬辦 v v v 核定

補充說明：

1.一個機關一個檔案，並可以一個單位填寫一張工作表(分不同頁籤)方式呈現。

2.一級機關之陳核流程可省略(刪除)二級機關欄位(E-K欄部分)。

3.陳核流程之職務名稱(第4列)部分，可依實務情形增刪、修正之。

4.A欄位資料必須完整填寫，B、C欄屬相同業務者，請依順序排列(重複者不需填寫)，所有欄位均不要合併儲存格。

5.負責承辦業務者，請填「擬辦」、中間各層核稿請填「v」、決行者請填「核定」。

6.本表僅需填寫機關單位承辦之業務，受會業務之陳核流程暫無需填寫。

7.府核定業務，各級機關首長必須親自核稿。

8.機關內各單位共通性、相同性業務內容(例：採購業務)，其核定層級應一致


