
培培育育品品德德、、健健康康、、知知識識與與創創造造力力的的學學務務處處 22002200..22  

 

一、處室願景 

        培育兼具品德、健康、知識與創造力的明湖學生。 

 

二、業務職掌 

職稱 姓名 分機 負責業務 

學務主任 陳錦如 21 學務工作計畫、籌辦慶典活動等 

訓育組長 陳貞伃 24 
課後學藝、課外社團、校外教學、學生展演、模範

生及優良學生選拔等 

生教組長 陳暉翔 25 
防災演練、整潔秩序比賽、友善校園、校安通報、

導護、長期請假等 

體育組長 黃志成 23 體育教學、體育競賽、體育團隊與器材設備管理等 

衛生組長 廖啟富 22 
環境整潔(含資源回收)、健康教育、疾病防疫、環

境教育、午餐管理等 

護理師 張家榕 28 健康檢查、口腔及視力保健、傳染病防治、學生平

安保險等 護理師 鄧欣怡 29 

午餐幹事 吳佩娟 27 午餐業務 

事務人員 邵裕嵋 20 掃具領用、體育器材借用、E酷幣獎品兌換等 

 

三、工作重點： 

(一) 品德教育 

透過典範學習、啟發思辨、勸勉激勵、環境形塑、體驗反思與正向期許，

增強親師生對當代品德核心價值的認識，並推動親師生具體實踐行為準則。 

(二)  健康教育 

規劃學校衛生政策，提供安全與得以促進社會心理健康環境，並結合健康

教育與活動、社區關係與健康服務，維護師生健康。 

 



(三) 知識教育 

配合十二年國教新課綱精神，整合社區資源，規劃優質戶外教育路線與課

程。 

(四) 創造力教育 

1. 依學生學習需要、教師專長規劃辦理課後學藝及推動課外社團，擴大學生學

習領域，長期培育學生多元能力，並發展學校特色。 

2. 結合課程及校內外活動增加學生展演及參與，提升學生自信與學習興趣。 

 

四、重要提醒： 

(一) 為維護孩子健康及避免交互傳染，請鼓勵孩子勤洗手、充足睡眠、均衡飲食，

生病時應戴口罩、盡早就醫治療並在家休養，請假時請通知導師，並請導師

回報健康中心請假原因及症狀。 

(二) 視力保健：時時叮嚀護眼密碼「853240」，與孩子一同愛護視力。 

備註：「853240」：每天睡滿 8小時、天天 5蔬果、坐姿 3直角、戶外活動 2小時、遠離 4

光害(電腦、電視、電玩、手機)、規律用眼 3010(近距離用眼每 30分鐘休息 10分鐘) 

(三) 防身警報器：建議直接配掛於書包上，並記得定期更換電池。 

(四) 導護志工召募：目前 81%導護志工為社區家長(非在校學生家長)，邀請家長加

入導護行列或班級家長輪值導護。 

(五) 與我們一起落實運動實踐宣言：我願意養成運動的習慣，每天運動至少 30分

鐘，邀請家人、老師與同學一起運動，每個禮拜運動至少 210分鐘。 

(六) 課後學藝：建議在開學前完成加退選，除減少相關人員作業困擾，亦有助於

提早確認學生作息，增加心情穩定，提升學習效果；若要請假，請善用”缐

上請假系統”。 

(七) 上放學時間，請勿將車輛長時間停放於家長接送區，以便讓所有孩子得以快

速、順利上下車，家長的愛車亦可順暢、安全的移動。 

(八) 配合導師及學校進行生活教育，以良好品德與健康為基礎，才能發揮孩子最

大潛能。 



大家一起來防疫 明湖國小 109.2.22 

 

學

生 

1. 肥皂勤洗手：濕搓沖捧擦、內外夾弓大立腕洗手(搓+沖)要洗 20秒(兩首生

日快樂歌)。 

2. 不用手摸「眼」、「口」、「鼻」。 

3. 上學進入班級後完成量溫記錄。 

4. 上學期間，額溫測得 37-37.5度或有咳嗽、非過敏性流鼻水等呼吸道症狀

者全天戴口罩。 

5. 班級午餐安靜打菜與用餐，不與他人共食同一食物(含零食或飲品)。 

6. 身體不舒服，主動告訴家長、老師；發燒在家休養，不到戶外活動。 

家

長 

1. 請督導孩子做好健康自主管理：肥皂勤洗手；量溫做記錄；生病及時就醫、

回報學校及居家休養與隔離；安靜用餐，不與他人共食同一食物(含零食或

飲品)。 

2. 學校網站首頁設有「新冠肺炎 COVID-19防疫專區」，內有最新防疫資訊，

標註重要或緊急的公告，屬必讀資訊 

3. 每日為孩子在書包裡準備一至兩個口罩。 

4. 主動向老師告知旅遊史、接觸史及出入境情況。 

(寒假期間，學校網站肺炎防疫專區裡有進行家庭是否出國的全校學生普

查，還未填報的家長請趕緊完成上網填報！不需重複填。) 

5. 每日上學前幫孩子量體溫，並記錄在聯絡簿上。 

遇有發燒(耳溫≧38度 C；額溫≧37.5度 C者，須以耳溫再確認)，須向學

校請病假並回報就醫結果。 

6. 幫孩子準備一條抹布，個人環境消毒清潔用。 

7. 如非必要，請不要進校園；若要進校園，一律戴口罩配合量體溫並留下聯

絡電話(有學校志工識別證者得免戴口罩)。 

老

師 

1. 請督導學生做好健康自主管理：肥皂勤洗手；量溫做記錄；午餐安靜打菜

與用餐，不與他人共食同一食物(含零食或飲品)。 

2. 學校網站首頁設有「新冠肺炎 COVID-19防疫專區」，內有最新防疫資訊，

標註重要或緊急的公告，屬必讀資訊。 

3. 主動關心學生健康狀況：未記錄體溫的學生，請導師協助測量；確實掌

握學生出缺勤狀況並問明學生請假原由和進行防疫通報。 

4. 上學後做量溫記錄；全日課午餐後再進行第二次量溫與記錄。 

5. 維持室內空氣流通；盡可能不使用冷氣。 

6. 適時指導學生進行教室消毒。 

7. (還未上學校網站防疫專區完成寒假是否出國的教職員工普查者，請趕緊完

成！不需重複填報。) 

 


