國立大湖高級農工職業學校分層負責明細表
	承
辦
單
位
	校    務    項    目
	分   層  負   責   劃   分
	備  考

	
	
	第一層
	第二層
	第三層
	第四層
	

	
	
	校  長
	處室主任
	組  長
	承辦人
	

	實

習

輔

導

處


	一、一般業務
	
	
	
	
	第四層承辦人係指授課教師或承辦有關業務之幹事、技佐及技士而言。
合併


	
	1.擬訂或修訂實習輔導各項章則。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.擬訂實習輔導處工作計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.召開實習輔導會議。
	核定
	審核
	
	擬辦
	

	
	4.擬訂實習場地規劃與調配。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	5.督導考核實習輔導處工作人員。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	6.各種作業經管計畫。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	7.倉庫管理及檢查。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	8.巡視實習場所。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	9.編列各項實習經費之預算。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	10.擬訂研究發展計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	11.各科送交實習處有關報表之彙整。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	12.實習處有關各種紀錄。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	13.有關競賽之獎品、獎狀之準備。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	14.農村服務有關工作。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	15.實用技能班輪調時班車之聯繫。
	
	
	核定
	擬辦
	

	
	16.實用技能班輪調時有關資料之準備。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	17.實用技能班工廠輔導計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	18.其他有關實用技能班業務
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	 19 .其他有關實習輔導業務未列事項。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	實

習

輔

導

組
	一、校內實習
	
	
	
	
	

	
	1.會同各有關單位編排實習預算。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.各科實習設備及材料申購之審核與經費之安排。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.實習工場安全設備保養檢查。
	
	核定
	審核
	擬辦
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	第一層
	第二層
	第三層
	第四層
	

	
	
	校  長
	處室主任
	組  長
	承辦人
	

	實

習

輔

導

組


	4.各科重要器材之報廢。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	5.各科實習進度及內容擬訂。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	6.實習設備維護事項。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	7.實習工場（廠）日誌之查閱。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	8.處理四健會業務。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	9.擬訂實習場（廠）生產作業計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	10.有關露營器材之管理。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	11.處理四健會有關露營活動。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	12.實習進度表之彙整。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	13.實習進度之查閱。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	14.實習（驗）報告之查閱。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	15.工業安全。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	二、校外實習
	
	
	
	
	

	
	1.擬訂校外實習計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.輔導學生利用寒、暑假至廠、場實習。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	3.實習器材之運用與管理。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	4.校外實習之督導與成績考核。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	5.舉辦校外教學觀摩。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	三、技能競賽
	
	
	
	
	

	
	  1.擬訂校內技藝競賽辦法。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  2.召開技藝教師座談會。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	  3.辦理校內外技藝競賽。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  4.各項技藝競賽選手之選拔及訓練。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	四、其他
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辦
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	分   層  負   責   劃   分
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	第一層
	第二層
	第三層
	第四層
	

	
	
	校  長
	處室主任
	組  長
	承辦人
	

	
	  1.公民營機構教師研習。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  2.其他臨時交辦事項。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	就

業

輔

導

組


	一、就業輔導
	
	
	
	
	

	
	1.擬訂畢業生就業輔導委員會章程。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.召開就業輔導委員會議。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.籌劃召開顧問委員會議。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	4.辦理職業介紹。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	5.建立學生就業調查資料。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	6.調查爭取就業機會。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	7.公布就業機會。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	8.辦理學生就業登記。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	9.推介畢業生就業。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	10.辦理畢業生就業情形調查。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	11.辦理畢業生就業追蹤輔導。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	12.統計畢業生就業情形。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	二、建教合作
	
	
	
	
	

	
	  1.聘請建教合作顧問委員。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  2.召開建教合作顧問委員會議。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  3.執行顧問委員會決議事項。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	  4.擬訂建教合作契約計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  5.建教合作經費之安排與運用。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	6.建教合作班學生輔導。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	7.建教合作資料之彙集與業務繫。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	8.舉辦參觀生產事業機構。
	核定
	審核
	擬辦
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	第一層
	第二層
	第三層
	第四層
	

	
	
	校  長
	處室主任
	組  長
	承辦人
	

	就

業

輔

導

組


	  9.辦理畢業生職前訓練。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	 10.辦理短期技藝訓練。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	三、技能檢定
	
	
	
	
	

	
	  1.各項技能檢定辦法擬定及業務。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  2.辦理校內外師生各項技能檢定事宜。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	四、其他
	
	
	
	
	

	
	  1.其他臨時交辦事項。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	實

習

輔

導

處

所

屬

各

科


	一、策進教學
	
	
	
	
	一、第四層承辦人係指授課教師或承辦有關業務之幹事、技士、技佐
二、第三層擬辦時，管理員、技士、技佐應予協助
任課教師
會教務處教學組

任課教師
任課教師


	
	1.擬訂本科有關工作計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.擬訂本科技能課程教學計畫。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.配合教學組擬定本科有關課程教學計畫。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	4.收集本科有關教學之補充教材及重要資料。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	5.輔助本科教師自編講義及自製教具。
	
	
	核定
	
	

	
	6.配合教學組調閱本科有關作業簿。
	
	
	核定
	擬辦
	

	
	7.配合教學組辦理本科教學觀摩。
	
	
	核定
	擬辦
	

	
	8.辦理本科課程研究發展。
	核定
	審核
	擬辦
	擬辦
	

	
	9.各科實習工廠課表之編排。
	
	
	核定
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	二、實習輔導
	
	
	
	
	

	
	1.輔導本科學生校內實習。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.輔導本科學生校外參觀實習。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.評閱本科學生實習報告。
	
	
	核定
	
	

	
	4.考核本科學生實習成績。
	
	
	核定
	擬辦
	

	
	5.有關本科實習設備之保管與維護。
	
	核定
	審核
	擬辦
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	第二層
	第三層
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輔
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	6.有關本科實習材料之保管與配發。
	
	
	核定
	擬辦
	

	
	7.巡視各實習場所與督導考核實習。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	8.本科重要器材之報廢。
	核定
	審核
	審核
	擬辦
	

	
	9.四健會有關露營帶隊老師之選派。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	10.實習日誌之填寫。
	
	核定
	審核
	擬辦
	

	
	三、就業輔導
	
	
	
	
	

	
	1.建立本科學生就業調查資料。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	2.推薦本科畢業生就業。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.辦理本科畢業生就業情形調查。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	4.辦理本科畢業生就業追蹤輔導。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	5.統計本科畢業生就業情形。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	6.輔導本科學生參加各類就業考試。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	四、技能競賽與技能檢定
	
	
	
	
	

	
	  1.指導本科學生參加各項技藝競賽。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	  2.輔導本科師生自行參加各項技能檢定。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	五、其他
	
	
	
	
	

	
	1.辦理專業學術演講。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	2.辦理本科建教合作事宜。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	3.本科校友聯繫。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	4.協辦各項學藝競賽。
	
	核定
	擬辦
	
	

	
	5.協助政府辦理各項社會調查統計工作。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	  6.其他有關各科業務未列事項。
	核定
	審核
	擬辦
	
	

	
	7.其他臨時交辦事項。
	核定
	審核
	擬辦
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