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桃園市立中壢商業高級中等學校親職教育座談會實施計畫 
86年 9月學生輔導工作會議制定 

102年 3月 01日學生輔導工作會議修訂 

105年 2月 23日學生輔導工作會議修訂 

107年 3月 07日學生輔導工作會議修訂 

110年 2月 17日校務會議修訂 

一、依據： 

(一)學生輔導法 

(二)教育部友善校園學生事務與輔導工作作業計畫 

二、目的：增進親師溝通，共同建立友善校園，以有效協助學生學習與成長。 

三、時間：第 1學期 10月 

四、主辦單位：輔導室。 

五、協辦單位：全校各處室。 

六、時間流程表：依活動需要制定。 

七、工作分配： 

負責人 工作內容 

輔導主任 
（一） 事前工作： 

1. 擬訂親師座談會實施計畫及相關處室工作協調。 

2. 印發邀請函。 

3. 教師進修研習申請。 

4. 講員行程確認及鐘點費申請。 

5. 彙整出席家長及校內人員名單。 

6. 場地規劃、繪製游藝館位置分配圖。 

7. 海報製作：活動時間表、歡迎講員及主題等海報。 

8. 編印親職教育資料(含壢商輔導專刊）。 

9. 統計並請購物品及餐點。 

10. 行政人員及實習老師加班申請，每人 4小時補休假。 

11. 講座器材事先借用、操作，包括筆電、音響、簡報滑鼠、錄音筆。 

12. 提供業務相關文宣海報於會場展示。 

13. 訓練輔導志工服務家長就位、茶水、提供參考資料。 

14. 彙整參考資料：各處室資料彙整，並分裝家長資料袋(各處室資料)、導師

資料袋(各處室資料、各班段考成績單或其他相關資料)。 

15. 班級服務同學之訓練：事前說明。 

16. 司儀學生訓練及排練。 

（二） 當天工作： 

1. 指導輔導志工、服務同學、司儀學生。 

2. 時間、場地控制及講座器材操作:包括筆電、音響、簡報滑鼠、錄音筆。 
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3. 準備導師名單。 

4. 接待講師。 

5. 會議紀錄。 

（三） 事後工作： 

1. 彙整家長建議事項、會簽各處室後，上網公告並請導師回覆家長。 

2. 彙整座談會紀錄。 

3. 敘獎:導師（含綜合職能科）、學生、實習老師(感謝狀)。 

4. 提供教務處、人事室教職員研習簽到單。 

學務處主任 
1.遴選司儀同學。 

2.提供業務相關文宣海報於會場展示。 

3.播放學生活動剪影(迎新社團展、健康操比賽…)。 

4.指導各班教室會前會後清潔工作。 

教官室 

主任教官 

1. 動線管理：(1)停車管理。(2)製作指示牌並安排人力引導家長到游藝館及各

班教室。 

2. 舉班牌學生之訓練：全校舉班牌同學依教官指示引導家長至各班教室。 

3. 校園曁會場秩序維持及管理。 

4.協助總務處作會場座位佈置及恢復(含講台、師長席位及家長席)。 

5.提供業務相關文宣海報於會場展示。 

導師 
1.分送家長邀請函與彙整該班預定出席之家長名單擲交輔導室(回條由導師保

存)。 

2.遴選班級服務同學四位（可含輔導股長；一人舉班牌、其餘擔任場佈、記錄、

接待等工作），並將服務同學名單擲交輔導室。 

3.當天蒞班指導服務同學教室佈置與復原工作，並請服務同學簽到(由輔導室

統一線上登錄公共服務時數 4小時)，服務同學到校時間及服裝由導師自行

決定，請到游藝館歡迎家長蒞臨，並由校長向家長介紹各班導師(當天請務

必簽到以作為申請工作費憑據)。 

4.彙整該班家長簽到單、建議事項紀錄，擲交輔導室。 

5.請填寫家長出席的學生團體敘獎單，交由輔導室統一敘獎。 

教務處主任 
1. 提供導師學生學習成果、升學資訊（含：段考成績、四技二專登記分發最低

錄取分數及其他考試成績） 

2. 如有提供家長參考之資料請統一交由輔導室裝袋。 

3. 協助調派實習老師支援座談會事務。 

4. 辦理參加專題研習教師 2小時進修研習時數認證。 

5. 提供業務相關文宣海報於會場展示。 

人事室主任 1.辦理參加專題演講研習職員 2小時進修研習時數認證。 

實習處主任 1. 提供升學就業統計表或其他相關資料、檢定時程表。 
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2. 如有提供家長參考之資料請統一交由輔導室裝袋。 

3. 提供業務相關文宣海報於會場展示。 

圖書館主任 
1. 活動錄影。 

2. 如有提供家長參考之資料請統一交由輔導室裝袋。 

3. 提供業務相關文宣海報於會場展示。 

總務處主任 
1.物品採購及器材提供。 

2.派車接送講師。 

3.場地佈置。 

4.場地復原。 

5.早餐、午餐訂購與發送。 

6.導師工作費發放。 

秘書室 
1. 校務發展基金募款事宜。 

2. 家長會委員邀請。 

3. 如有提供家長參考之資料請統一交由輔導室裝袋。 

會計室 經費執行與核銷事宜。 

八、經費預算表 

項次 項目 經費來源 

一 早餐：提供當日 7:30 前到校工作人員(各

處室行政人員、特勤社、輔導志工等) 

由相關業務經費項下支付。 

二 午餐(當日工作至 12:30後之工作人員) 

三 導師工作費  

四 專題講座講師演講費 

九、獎勵 

(一)家長出席的學生予以嘉獎壹次。 

(二)家長出席人數超過班級人數 1/2以上的班級導師（含綜合職能科）予以嘉獎壹次。 

(三)參加專題演講的同仁給予進修研習時數。 

(四)當日服務同學給予 4小時公共服務時數。 

(五)實習老師頒予感謝狀乙紙。 

十、補充說明： 

(一)請各處室主任協助當日接待工作。 

(二)所有與會人員請自行攜帶環保杯。 

(三)當日出席之行政人員及實習老師補休 4小時。 

十一、本計畫經學生輔導工作委員會通過，陳  校長核准後實施，修正時亦同。 


