
桃園市龜山區龜山國民小學 1 0 3 學年度訓導處工作計畫 

壹、依據： 

一、教育部頒國民中小學九年一貫課程綱要。 

二、教育部頒「 訓育綱要」、「生活教育方案」、「加強生活教育措施」。 

三、桃園市國民小學訓輔工作手冊。 

四、本校中長程校務發展計畫。 

貳、目標：  

一、養成民主的生活方式，重法治、守紀律的生活態度，以培養自信、互信、助

人的服務精神。 

二、著重自治之訓練與培養，以發展學生潛能、興趣，鍛鍊體能、發展心智，做

個活潑進取快樂的現代兒童。 

三、加強生活教育，以養成學生正確的社會生活習慣與社會生活的適應能力，並

培養溫馨和諧的校園風氣。 

四、維護學生身心健康，發展各項運動活動，強健學生體魄，養成終身運動習

慣、增進學生休閒活動能力。 

參、實施重點： 

一、加強生活教育：依據教育部頒定「生活教育方案」確實實施，尤應注重品行

道德在日常生活中實踐，養成「負責」、「盡責」的態度。 

二、注重公民與道德教育：教以明禮義，知廉恥，守法紀的公民道德，使學生了

解民主法治的真諦，培養民主的風度，享受權利克盡義務的正確觀念。 

三、貫徹民主法治教育：培養學生民主教育自由的正確觀念，守法紀的民主風

度，以宏揚民族法治的精神。 

四、注重環境教育：佈置教育環境，注重美化與綠化，保持整潔寧靜，並加強音

樂、美術、文藝的教育活動，以陶冶學生情操。 

五、訂定「教師輔導與管教學生辦法」，推動全校教職員工參與訓導之責。 

肆、實施原則： 

一、安全第一、專業服務 

二、多元尊重、體驗實踐 

三、全面全時、全人發展 

伍、工作項目與計畫實施要領： 

工作項目 實施要項 承辦單位 協辦單位 實施時間
 
備註欄 



一、 

年度計畫 

1.訂定訓導處工作計畫 

2.訂定訓導工作學期行事曆 

3.訂定訓導處各項活動計畫 

4.擬定課後社團實施辦法 

訓導主任 

各組 

各組 

訓育組 

各組長 

訓導主任 

 

各組長 

103/8 

103/8 

103/8 

103/8 

 

104/2 

 

 

二、 

組織會議 

1.組織訓導會議，並定期召開會

議。 

2.成立「午餐評議小組」、「環境

教育委員會」 

3.成立「生活教育」委員會、「交

通安全教育」委員會、「性別平

等教育委員會議」、「學生申訴

評議委員會」、「校外生活輔導

小組」、「反霸凌因應小組」。 

7. 成立「教育儲蓄專戶管理委員

會」、「學生獎勵輔導委員會」。 

訓導主任 

 

午餐秘書 

 

生教組 

 

 

 

 

訓育組 

 

 

各組長 

 

各組長 

 

 

 

 

各組長 

經常 

 

103/9 

 

103/9 

 

 

 

 

103/9 

 

 

 

三、 

生活教育 

1. 利用兒童朝會進行相關宣導

活動 

2. 學生生活違規紀錄 

3. 建立班級常規，訂定共同規

範。 

4. 協助老師處理學生管教宜，並

與輔導室合作進行生活學習輔

導。 

5. 組訓「糾察隊」協助生活教育

之推動 

6. 日常禮儀生活教育 

7. 執行整潔生活教育。 

8. 班級秩序生活教育督導 

9. 落實導師工作守則，善用導師

時間，加強生活常規指導。 

10. 鼓勵參加各種生活體驗營活

動。 

11. 辦理各年級校外教學。 

12. 辦理六年級畢業旅行。 

13. 畢業紀念冊招標、製作等 

生教組 

 

生教組 

生教組 

生教組 

生教組 

 

 

生教組 

 

生教組 

衛生組 

生教組 

生教組 

 

訓育組 

 

訓育組 

訓育組 

生教組 

各處組 

 

總導護 

全體老師 

各組 

輔導室 

 

 

生教組 

輔導室 

級任老師 

各班導師 

 

各班導師 

 

級任老師 

 

級任老師 

級任老師 

總務處 

經常 

 

經常 

 

 

經常 

 

 

103/9 

 

經常 
經常 

經常 

經常 

 

適時辦理 

 

適時辦理 

適時辦理 

103/9 

 

 

 

 

 



四、 

品德教育 

1. 學生品德教育教學。 

2. 實施榮譽獎章制度，鼓勵良好

行為養成。 

3. 選拔、表揚「模範生」 

4. 各班訂定班規，作為兒童作息

及常規之依據。 

5. 每學期末公布拾金不昧學生

加以表揚 

6. 提供「品德」教材，豐富課程

教學 

7. 依據本校「教師輔導與管教學

生辦法」考核學生表現 

訓育組 

訓育組 

 

訓育組 

生教組 

 

訓育組 

 

訓育組 

 

級任老師 

 

級任老師 

級任老師 

 

級任老師 

級任老師 

 

 

 

級任老師 

 

生教組 

 

經常 

經常 

 

104/3 

經常 

 

104/1 

 

經常 

 

 

五、 

民主法治與

人權教育 

1. 融入各科教學 

2. 辦理兒童朝會、開學典禮、結

業典禮等 

3. 辦理自治小市長選舉 

4. 辦理法治教育週活動 

5. 辦理友善校園週活動 

6. 設置法治教育資料專櫃 

7. 加強民主自由與法治的觀念，

並宣導重視人權教育 

8. 辦理法治教育講座 

9.鼓勵教師參加各區學校舉辦法

律專題講座或辦理校內教師

法律研習進修 

導師 

生教組 

 

訓育組 

訓育組 

生教組 

訓導主任 

訓育組 

 

訓育組 

訓育組 

 

 

各處組 

 

各組 

 

 

各組 

經常 

經常 

 

104/5 

103/9 

定期 

長期 

經常 

 

定期 

經常 

 

 

六、 

校園安全 

1. 擬定維護校園安全實施計畫 

2. 擬定學生外出辦法及實施原

則 

3. 加強門禁管制，防止不當外人

進入校園。 

4. 安排、執行校內導護巡查。 

5. 校園危險區域巡視 

6. 執行運動遊樂設施安全檢核。 

7. 加強訓導處與警衛室之聯繫，

維持良好協防之管道。 

8. 辦理複合型防災演練及教育

宣導 

9. 辦理教師急救 CPR研習。 

10. 辦理防溺宣導。 

11. 校園危機與偶發事件處理。 

12. 校園安全通報。 

13. 霸凌事件處理 

生教組 

生教組 

 

總務處 

 

生教組 

生教組 

體育組 

生教組 

 

訓育組 

 

衛生組 

體育組 

訓導主任 

訓導主任 

生教組 

各處室 

各班級任 

 

生教組 

 

 

總務處 

總務處 

總務處 

 

總務處 

消防隊 

健康中心 

 

其他處組 

 

103/8 

103/8 

 

經常 

 

經常 

經常 

經常 

經常 

 

定期 

 

定期 

定期 

全年 

適時處理 

適時處理 

 



七、 

交通安全 

1. 交通安全學習手冊教學 

2. 路隊編排、上下學路線、家長

接送區之規劃與實行 

3. 編排全校教師輪流擔任導護

工作 

4. 招募家長導護志工協助校外

各路口交通崗執勤工作。 

5. 組織學生交通糾察隊 

6. 交通安全教育隨機宣傳 

7. 推動導護商店制度及導護志

工 

8. 辦理交通安全教育宣導週 

9. 學校週邊交通狀況分析及改

善建議 

10.利用兒童朝會加強宣導上下

學認識交通號誌、行走不奔

跑、雨天穿雨衣、反恐嚇、勒

索、綁架等之安全 

11.利用晨間活動時間，實施「交

通安全教育」教學與短片宣導 

12.張貼或懸掛「交通安全」海報 

生教組 

生教組 

 

生教組 

 

生教組 

 

生教組 

生教組 

生教組 

 

生教組 

生教組 

 

總導護 

 

 

 

生教組 

 

生教組 

 

級任老師 

級任老師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生教組 

 

 

 

 

 

總務處 

經常 

103/9 

 

全年 

 

經常 

 

103/9 

適時宣導 

經常 

 

定期 

經常 

 

經常 

 

 

 

經常 

 

適時張貼 

 

八、 

體育教學與

活動 

1. 落實體育教學 

2. 體育教學設備充實及維護 

3. 體育教學場地安排 

4. 體育成績評量 

5. 推展體適能活動及體適能測

驗 

6. 實施游泳教學 

7. 辦理校內各種運動競賽 

8. 參加校際各項體育競賽 

9. 成立體育團隊 

10. 文教基金獎勵體育競賽優勝

指導老師 

11. 推展新式國民健康操 

12. 運動遊戲器材安全檢核 

體育老師 

體育組 

體育組 

體育老師 

體育組 

 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

體育組 

 

體育組 

體育組 

體育組 

體育老師 

體育老師 

體育組 

體育老師 

 

體育老師 

 

 

體育老師 

家長會 

 

相關老師 

總務處 

全年 

定期 

103/8 

定期 

定期 

 

定期 

經常 

經常 

全年 

定期 

 

全年 

經常 

 

九、 

健康學校 

1. 加強健康與體育教學 

2. 進行衛生教育、防疫教育教學

與宣導。 

3. 組訓衛生服務隊 

4. 辦理正確洗手教學宣導 

5. 辦理一、四年級健康檢查，並

加以追蹤，做好疾病預防。 

6. 辦理全校學生身高、體重測

體育組 

衛生組 

 

衛生組 

健康中心 

健康中心 

 

健康中心 

任課老師 

級任老師 

 

健康中心 

級任老師 

衛生組 

級任老師 

級任老師 

全年 

經常 

 

103/9 

定期 

103/9 

 

定期 

 



量。 

7. 辦理全校兒童視力檢查，視力

不良兒童，通知家長帶往醫院

定期追蹤矯正治療。 

8. 推展視力保健宣導活動。 

9. 推展潔牙活動。 

10. 推動班級含氟漱口水活動，

防治齟齒。 

11. 辦理兒童尿液篩檢。 

12. 辦理蟯蟲檢查。 

13. 依規定實施預防注射。 

14. 加強登革熱、腸病毒等流行

病之宣導 

15. 建立緊急傷病處理機制。 

16. 辦理疫情通報。 

17. 配合春暉專案宣導禁煙、反

毒觀念 

18. 配合辦理學校兒童午餐，進

行午餐營養教育、禮儀教育等

聯絡教學。 

19. 落實學校午餐衛生管理檢

核。 

 

健康中心 

 

 

健康中心 

衛生組 

健康中心 

 

健康中心 

健康中心 

健康中心 

衛生組 

 

健康中心 

衛生組 

衛生組 

 

衛生組 

 

 

衛生組 

 

 

級任老師 

衛生組 

 

級任老師 

級任老師 

級任老師 

 

級任老師 

級任老師 

級任老師 

級任老師 

 

衛生組 

級任老師 

級任老師 

 

級任老師 

 

定期 

 

 

經常 

全年 

全年 

 

定期 

定期 

定期 

經常 

 

103/8 

適時通報 

經常 

 

經常 

 

 

全年 

十、 

校園整潔 

1. 公布 103學年度全校打掃區域

分配表 

2. 加強廁所整潔美化工作 

3. 加強低年級兒童正確如廁方

法的指導 

4. 加強校園花圃整潔及美綠化 

5. 注意垃圾場之清潔與附近週

邊環境之整潔 

6. 加強登革熱自主檢查。填送登

革熱防治執行情形表。 

衛生組 

 

衛生組 

級任老師 

 

總務處 

衛生組 

 

衛生組 

 

所有人員 

 

打掃班級 

衛生組 

 

衛生組 

打掃班級 

 

總務處 

 

103/8 

 

全年 

103/9 

 

全年 

全年 

 

定期 

 

 

十一、 

環境教育 

1. 擬訂環境教育實施計畫 

2. 辦理國家清潔週宣導活動。 

3. 擬訂本校資源回收辦法，落實

資源回收。 

4. 招募環境志工媽媽，協助校園

綠美化維護 

5. 加強兒童各項物品正確分類

與回收觀念，並宣導垃圾減

量。 

6. 配合環保署辦理回收廢乾電

池活動。 

7. 實施節能減碳、能源教育融入

衛生組 

衛生組 

衛生組 

 

衛生組 

 

衛生組 

 

 
衛生組 

 

級任教師 

 

各班級任 

家長會 

 

各班級老

師 

全體老師 

 

 

全體老師 

 

總務處 

103/8 

經常 

全年 

 

全年 

 

經常 

 

 

定期 

 

經常 

 



式教學。 

8. 辦理能源教育宣導 

9. 督導檢核班級節約能源措施。 

 

級任教師 

總務處 

衛生組 

級任老師 

 

經常 

經常 

十二、 

團隊、社團

及各項活動 

1. 組訓直笛隊、合唱團並參與各

項比賽、活動。 

2. 組訓棒球隊、田徑隊並參與各

項比賽。 

3. 開辦舞蹈、羽球、跆拳道、圍

棋社團 

4. 規劃增開社團 

5. 參與其他各項活動或比賽 

訓育組 

 

體育組 

 

承辦組 

 

訓導主任 

訓育組 

 

 

 

 

各組 

 

 

各組 

全年 

 

全年 

 

103/9 

 

103/9 

配合辦理 

 

十三、 

社區安全網

絡 

1. 與媒體保持良性互動。 

2. 與鄰近國 、高中，機關單位建

立良好互動。 

3. 維繫學校附近之商店做「導護

商店」，協助本校社區及學童

安全的照顧。 

4. 與本校學區之警察單位做密

切聯繫，共同維護學童安全 

5. 善用家庭聯絡簿，建立良性親

師互動。 

6. 建立緊急通訊錄。 

7. 偏差行為學生電話與家長聯

繫。 

8. 中輟生通報與協尋。 

訓導主任 

訓導主任 

 

訓導主任 

 

 

訓導主任 

 

級任老師 

 

健康中心 

生教組 

 

生教組 

 

 

 

 

 

 

龜山派出

所 

訓育組 

 

級任老師 

級任老師 

 

級任老師 

經常 

經常 

 

經常 

 

 

經常 

 

全年 

 

103/9 

適時處理 

 

適時處理 

 

十四、 

照顧弱勢 

1. 辦理教育儲蓄戶業務。 

2. 辦理弱勢學生早午餐補助 

3. 辦理低收入戶學童鮮奶業務 

4. 辦理仁愛基金急難救助 

5. 辦理學產基金救助 

訓育組 

衛生組 

衛生組 

訓育組 

生教組 

 適時處理 

全年 

全年 

適時處理 

適時申請 

 

陸、績效評鑑與檢討改進： 

一、每週校長、主任會報檢核、修正。 

  二、每月擴大行政會議、學年會議，佈達、檢核、改善以收實際效益。 

  三、每學期校務會議再發現問題、解決困難，落實效果。 

柒、實施經費：由學校相關經費支應，或商請家長會支援。 

捌、本計畫經校長核准後實施，修訂時亦同。 


