
 

國 立 高 雄 餐 旅 大 學 學 務 處 1 0 9 年 度 重 大 工 作 期 程 一 覽 表 

姓名 

年 上半年 下半年 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

鄭
珮
瑩 

1.彙整108年度

高教深耕計畫

子計畫八成果

報告。 

2.1-6月學生心

理諮商。 

3.彙整108-1諮

商輔導紀錄。 

4.1-6月管理及

維護諮商輔導e

化系統。 

1.導師輔導知能

研習手冊-諮輔

組。 

2.修訂並籌備諮

輔組「特色主題

計畫案」 。 

3.辦理兼任輔導

人員聘任作業。 

4.2-6月協助兼

任輔導老師個

案管理。 

5. 108-2<諮輔組

活動海報一覽

表>及<諮商輔

導晤談時間>海

報輸出及核銷。 

6.進行高教深耕

計畫子計畫八

109年度上半年

活動計畫簽核

作業。 

1.3-6月辦理兼

任輔導人員輔

導費申請及核

銷。 

2.填報3月份校

務基本資料庫

7-2<學生輔導

資料表>。 

3.3-6月籌備與

辦理實習心理

師團體諮商活

動。 

4.辦理高教深耕

計畫子計畫八

109年度上半年

各項指標活動。 

 

1. 辦 理 諮 輔 組

「特色主題計

畫案」活動。 

2.辦理高教深耕

計畫子計畫八

109年度上半年

各項指標活動。 

3.檢視全校高樓

防護安全設備

建置情形。 

 

1. 辦 理 諮 輔 組

「特色主題計

畫案」活動。 

2.籌備「高餐溫

心大使-自殺防

治系列課程」。 

3.辦理高教深耕

計畫子計畫八

109年度上半年

各項指標活動。 

 

1. 整 理諮輔 組

「特色主題計

畫案」成果報

告。 

2.彙整高教深耕

計畫子計畫八

109年度上半年

各項指標活動

成果報告。 

 

1. 彙整 108-2 諮

商輔導紀錄。 

2.7-12月學生心

理諮商。 

3.7-12月管理及

維護諮商輔導e

化系統。 

1.諮商輔導組網

頁資料更新。 

2.規劃 109-1溫

心大使系列課

程（講師時間安

排、場地借用、

活動簽呈、活動

宣傳等事項）。 

3.規劃 109-1實

習心理師家庭

探索團體諮商

活動。 

4.籌備「新生心

理健康量表」活

動  。 

5.辦理兼任輔導

人員109-1聘任

作業。 

6.填報108學年

度學生心理諮

商及新生高關

懷統計資料。 

1.規劃 109-1新

生心理健康量

表評估活動(規

劃 測 驗 時 程

表、借活動場

地、活動簽呈、

公告活動訊息

等)。 

2.彙整109年度

諮輔組「特色主

題計畫案」經費

支出及結餘款。 

3.109-1<諮輔組

活動海報一覽

表>及<諮商輔

導晤談時間>海

報輸出及核銷。 

4.辦理 109-1溫

心大使系列課

程（講師時間安

排、場地借用、

活動簽呈、活動

宣傳等事項）。 

5.109年新建之

線上心理測驗

系統擴充與測

試。 

6.進行高教深耕

計畫子計畫八

109年度下半年

活動計畫簽核

作業。 

 

1.辦理「新生心

理健康量表」活

動。 

2.新生高關懷名

冊建立及通報

作業。 

3.填報10月份校

務基本資料庫

7-2<學生輔導

資料表>。 

4.購置並核銷心

理測驗。 

5.辦理「高餐溫

心大使自殺防

治 課 程 -學生

場」。 

6.9-12月籌備與

辦理實習心理

師團體諮商活

動。 

7.辦理高教深耕

計畫子計畫八

109年度下半年

各項指標活動。 

 

1. 辦 理 諮 輔 組

「特色主題計

畫案」活動。 

2.辦理「高餐溫

心大使自殺防

治課程-進階實

務團體」。 

3.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

4.辦理高教深耕

計畫子計畫八

109年度下半年

各項指標活動。 

 

1.結報109年度

諮輔組「特色主

題計畫案」。 

2.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

3.彙整高教深耕

計畫子計畫八

109年度各項指

標經費支出及

結餘款。 

 

 



 

姓名 

年 上半年 下半年 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

王
舒
慧(1

09

年9

月
前
育
嬰
留
停
期
間
由
鄭
詩
怡
代
理) 

1.彙整108-1諮

商輔導紀錄。 

2.1-6月學生心

理諮商及新生

高關懷學生追

蹤。 

3.1-6月督導全

職實習諮商心

理師，及核銷全

職實習諮商心

理師保險費和

月津貼。 

4.彙整全校輔導

股長通訊錄。 

5.彙整全職實習

諮商心理師應

徵相關資料。 

 

1.彙整輔導股長

手冊、製作公告

海報。 

2.2-6月協助兼

任輔導老師個

案管理。 

3.辦理109學年

度實習諮商心

理師招募作業。 

4.2月至6月受理

學生申訴案件。 

5.修改導師輔導

知能研習手冊-

諮輔組。 

 

1.辦理109學年

度實習諮商心

理師招募作業 

2.辦理輔導股長

幹部訓練(發送

全校各班輔導

股長手冊、簽到

表)。 

3.協助108-2學

年度辦理與支

援校慶及組內

活動。 

1.申請諮商實習

機構審查作業。 

 

1.辦理109學年

度全職實習諮

商心理師聘任

作業。 

 

1.高關懷新生結

案 及 後 續 轉

銜、轉介。 

 

1. 彙整 108-2 諮

商輔導紀錄。 

2.7-12月學生心

理諮商。 

3.7-12月督導全

職實習諮商心

理師，及核銷全

職實習諮商心

理師保險費和

月津貼。 

 

 

 

1. 協 助 籌 辦

109-1學期組內

心理衛生推廣

活動。 

2.修改導師輔導

知能研習手冊-

諮輔組。 

1.協助輔導股長

幹部訓練活動。 

2.9-12月協助兼

任輔導老師個

案管理。 

3.學生申訴委員

校外委員之聘

任簽呈發文。 

4.發送申評委員

學生及校外專

家代表聘書。 

5.製作兼任輔導

人員諮商輔導

值班說明手冊。 

6.協助兼任輔導

老師值班行政

事務(申請校外

網 路 連 線 帳

號、停車證等)。 

1.辦理｢輔導工

作計畫-好友餐

一咖」生命教育

校園宣導活動

(簽 呈 、 計畫

書、活動宣傳、

借場地、講師接

洽)。 

2.辦理｢性別平

等教育系列活

動 ｣ 活 動 ( 簽

呈、計畫書、活

動宣傳、借場

地、講師接洽)。 

3.協助新生心理

健康量表施測。 

4.10-12 月 受 理

學生申訴案件。 

 

1.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

2.辦理｢性別平

等教育系列活

動｣活動1場。 

3.辦理｢輔導工

作計畫-好友餐

一咖」生命教育

校園宣導活動3

場。 

 

1.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

2.辦理｢輔導工

作計畫-好友餐

一咖」生命教育

校園宣導活動1

場。 

3.辦理｢性別平

等教育系列活

動｣活動2場。  

4.109年「好友餐

一咖」學生輔導

工作計畫經費

結報、成果冊。 

 

 



 

姓名 

年 上半年 下半年 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

黃
瀠 

1.撰寫108年度

專業輔導人力

計畫成果報告。 

2.1-6月學生心

理諮商。 

3.1-6月諮商輔

導e化系統派案

作業。 

4.1-6月辦理兼

任輔導人員輔

導鐘點費。 

5.彙整108-1學

生輔導轉銜名

單。 

6.製作108-1性

別平等成果冊。 

7 辦理「109年度

教育部補助大

專校院聘用專

兼任專業輔導

人員計畫」領據

報部作業。 

 

1.2-6月協助兼

任輔導老師個

案管理。 

2.108-1 個 別 諮

商紙本資料歸

檔。 

3.視情況召開學

生輔導轉銜會

議。 

4.籌辦校慶心衛

系列推廣活動

(10802 因 疫 情

未辦理)。 

5.籌備「學生輔

導工作計畫」相

關活動。 

6.兼任輔導人員

值班人身安全

防治教育。 

1.3-6月辦理兼

任輔導人員輔導

鐘點費核銷。 

2.辦理防疫輔導

相關活動。 

3.召開性平第 

三 小 組工 作 會

議． 

 

 

1.籌備學生輔導

自我探索成長

工作坊活動。 

2.協助實就組-

大二生職場性

騷 擾 講 座

(10802 因 疫 情

未辦理)。 

 

1.辦理「學生輔

導工作計畫案」

活動。 

2. 統計11月-4

月份「學業成績

預警」及「申請

休退轉復學生」

追蹤輔導情形

統計。  

3. 邀請校外社

區單位合作辦

理輔導相關講

座 (10802 因 疫

情未辦理)。  

 

1.填寫諮輔組校

務基金預算說

明。 

2.召開學生輔導

轉銜會議。 

3.「學生輔導工

作計畫」活動成

果冊。 

4.「學生輔導工

作委員會」各單

位委員推舉名

單。 

4.「學生申訴評

議委員會」各系

院 委 員 推 舉 名

單。 

1.108-2 個 別 諮

商紙本資料歸

檔。 

2.7-12月學生心

理諮商。 

3.7-12月諮商輔

導e化系統派案

作業。 

4.辦理兼任輔導

人員7-12月份

輔導鐘點費核

銷 

5.彙整 108-2學

生輔導轉銜名

單。 

6.辦理109學年

度「學生輔導

工 作 委 員 會

議」委員遴聘

作業。 

7.7月至10月受

理學生申訴案

件。 

8.辦理109學年

度「學生申訴

評議委員會」

委 員 遴 聘 作

業。 

 

 

1.製作 108-2性

別平等成果冊。 

2.規劃 109-1自

我成長工作坊。 

3.完成學生輔導

轉銜系統通報。 

 

1.9月協助兼任

輔導老師個案

管理。 

2.完成學生輔導

轉銜系統接收

作業。 

3.110年度性平

會工作計畫預

算執行資料繳

交。 

4.兼任輔導人員

值班人身安全

防治教育。 

5.學生申訴評議

委員會校內外

委員之聘書之

發送。 

6.109年內部控

制計畫更新。 

1.申請110年度

教育部補助大

專校院專業輔

導人員計畫經

費。 

2.進行109學年

度第一學期學

生轉銜輔導資

料比對及追蹤

輔導作業。 

3.視情況召開學

生輔導轉銜會

議。 

 

 

1.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

2.統計5月-10月

份本學期「學業

成績預警」及

「申請休退轉

復學生」追蹤輔

導情形統計 

3.召開109-1學期

「學生輔導工

作委員會議」。 

 

1.整理109年度

專業輔導人力

計畫成果報告。  

2.新生高關懷學

生追蹤輔導。 

3.申請110年「學

生輔導工作計

畫」。 

4.製作性平成果

冊及更新性平

會網站資料。 

 

 

 



 

姓名 

年 上半年 下半年 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

吳
靜
慈 

1. 彙整高教深耕

計畫子計畫八

成果報告。 

2. 辦理107學年

度績優導師公

告及獎勵金核

銷作業 

3. 簽辦108-2學

期校外實習班

級導生聯誼活

動。 

4. 進行108-2學

期導師會議暨

輔導增能研習

相關事宜。 

1. EP 系 統 匯 入

108-2導師名

單。 

2. 辦理108-2學

期 導 師 會 議

(改為電子會

議) 

3. 辦理108-2學

期宣導導生聯

誼申請作業事

宜。 

1. 3-6月受理導

生聯誼學生申

請及廠商經費

核銷事宜。 

2. 規 劃 擬 訂

108-2學期輔

導增能研習及

講師邀約等事

宜。 

3. 修訂績優導師

遴 選 辦法 事

宜。 

1. 辦理108-2學

期導師 輔導

增能研 習及

經費核 銷事

宜。。 

2. 召募學 習歷

程檔案 種子

講師學 生事

宜。 

 

1. 簽請各學術

單位推薦新

學年度導師

事宜。 

2. 規劃109學年

度導師增能

研習活動及

邀請講師事

宜。 

3. 舉辦學生學

習歷程檔案

EP平台推廣-

種子講師培

訓。 

4. 簽辦109-1學

期導生聯誼

活動申請作

業及流程事

宜。 

1. 辦理108-2學

期全校導師

評量回饋作

業事宜。 

2. 檢視導生聯

誼紀錄繳交

情形事宜。 

3. 研擬新年度

EP活動事宜。 

4. 協助辦理畢

業生謝師祝

望典禮家長

休息區招待

事宜。 

1. 通知109-1學

期導師會議

暨輔導增能

研習研習手

冊作業事宜。 

2. 籌辦109年度

第十一屆學

生學習歷程

檔 案

(E-Portfoli

o)─EP,My 

style & My 

way製作競賽

活動。 

3. .7-8 月 籌 辦

學生學習歷

程檔案新生

教育訓練課

程事宜。 

1. EP系統匯入

109-1導師名

單。 

2. 簽辦109-1學

期校外實習

班級導生聯

誼補助事宜。 

3. 彙整108學年

度績優導師

量化指標資

料。 

4. 規 劃 擬 訂

109-1學期導

師輔導增能

研習及邀請

講師事宜。 

5. 簽辦109學年

度全校班級

導師一覽表

及聘書名冊

等事宜。 

1. 辦理109-1學

期導師會議

暨輔導增能

研習及經費

核銷事宜。 

2. 辦理109-1學

期宣導導生

聯誼申請作

業事宜。 

3. 9-12 月 受理

導生聯誼學

生申請及廠

商經費核銷

事宜。 

4. 辦理EP新生

班級教育培

訓行前說明

會並提醒各

班輔導股長

事宜。 

 

 

 

 

 

 

1. 規 劃 擬 訂

109-1學期輔

導增能研習

及講師邀約

等事宜。 

2. 辦理109年度

EP製作競賽

活動宣傳、系

統設定及邀

請評審事宜。 

3. 10-11月辦理

學習歷程檔

案平台新生

班級教育訓

練事宜。 

1. 辦理109-2學

期導師輔導

增能研習及

經費核銷事

宜。 

2. 召開108學年

度績優導師

遴會議。 

3. 辦理109年度

第十一屆學

生學習歷程

檔 案

(E-Portfoli

o)─EP,My 

style & My 

way製作競賽

評審會議事

宜。 

1. 辦理109年度

第十一屆學

生學習歷程

檔 案

(E-Portfoli

o)─EP,My 

style & My 

way製作競賽

頒獎事宜。 

2. 辦理109-1學

期全校導師

評量與回饋

作業。 

3. 檢視導生聯

誼紀錄繳交

情形事宜。 

4. 規 劃 擬 訂

109-2學期導

師輔導增能

研習事宜及

邀請講師。 

 

 

 



 

姓名 

年 上半年 下半年 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

許
耀
云 

1.1-6月特教學

生 個 管 與 輔

導。 

2.12-1 月 填 報

108-1 特 教支

持 服 務 檢 核

表。 

3.撰寫特教生

輔導工作經費

結案報告。 

1.2-3月辦理特

教生學習輔具

調查與申請作

業。 

2.2-4月辦理身

心障礙學生提

報鑑定與安置

作業。 

3.籌備新學期特

教生輔導及會

報活動。 

4.填報社會關切

教育資料。 

5.特教畢業生畢

業調查。 

6.製作108-1學

期特教生輔導

工作成果冊。 

1.辦理特教舊生級

轉學生ISP個別化

支持服務方案會

議。 

2.辦理特教生期

初座談會。 

3.3-4月辦理特

教生「學生助

理人員」及

「課業輔導」

申請作業。 

1.辦理上學期提報鑑

定結果通知及簽領

作業。 

2.4-5月特教應

屆畢業生轉銜

表填寫。 

1.召開108-2學

期「學生諮商

輔導暨特殊教

育推行輔導委

員會議」，提案

討論將原諮特

會分為「學生

輔導工作委員

會」及「特殊

教育推行委員

會」一案。 

2.5-6月辦理當學期

ISP檢討會議。 

1.辦理特教應屆畢

業生轉銜會議。 

2.教育部特教通報

網填寫轉銜通報。 

3.辦理特教生期末

座談會。 

4.核銷特教生當學

期「學生助理

人員」及「課

業輔導」經費。 

1.填報108-2學

期特教支持服

務檢核表。 

2.彙整108學年

度特教支持服

務檢核報部。 

3.製作108-2特

教生輔導工作

成果冊 

4.修訂特教相

關法規與申請

表 

1.8-9月辦理特教生

學習輔具調查與申

請作業。 

2.籌備新學期特教生

輔導及會報活動。 

3.更新特教生ISP服

務手冊。 

4.規劃及製作

諮輔暨特教

文宣品。 

5.109年度特教

訪視。 

6.「特殊教育推

行委員會議」

各單位委員

推舉名單。 

1. 9-12月特教學
生 個 管 與 輔

導。 
2. 辦理特教新
生轉銜連繫相

關作業。 
3. 教育部特殊

教育通報網

學校、輔導人
員、學生資料
更新維護、接

收及異動作
業。 

4.辦理上學期

提報鑑定結
果通知及簽
領作業。 

5. 9-11月辦理身
心障礙學生
提報鑑定作

業。 
6. 9-10月辦理
特教生「學生

助理人員」及
「課業輔導」
申請作業。 

7. 填報社會關
切教育資料。 

8.辦理109學年

度「特殊教育
推行委員會
議」委員遴聘

作業。 

1.10-11月辦理

特教新生及舊

生「愛，與你

有約」ISP個別

化支持服務方

案會議。 

2.辦理特教學

生 期 初 座 談

會。 

3.辦理特教生

獎助學金收件

事宜。 

4.10-11月辦理

特教學生輔導

活動。 

1.申請110年度

教育部補助

身心障礙學

生輔導工作

經費。 

2.11-12月辦理

特教畢業生

升學及就業

狀況調查。 

3.11-12月辦理特教

生「特殊教育獎助

學金」申請及核銷

作業。 

4.召開109-1學期

「特殊教育

推行輔導委

員會議」。 

1.12-1月辦理當學期

ISP檢討會議。 

2.辦理特教生期末座

談會。 

3.核銷特教生當學期

「學生助理人

員」及「課業

輔導」經費。 

4.結報109年度

教育部補助

身心障礙經

費。 

5.撰寫109年度

教育部補助

身心障礙學

生輔導工作

執行成果報

告。 

※請填入個人重大工作如:校內重要工作、活動、標案、計畫、上級下授、補助或委辦活動..等（日期、名稱、經費及注意事項） 

主管簽章: 


