國立新豐高級中學參加校外比賽標準作業流程
一、目    的：為統一各單位辦理校外比賽作業流程及方式，特訂定本辦法。
二、適用對象：凡經各處室依據主辦單位來文，代表學校參加校外比賽之同學
三、參賽同學產生方式：採下列各項方式辦理之
    1、各處室依據來文，辦理校內初賽，擇優參賽。
    2、由各指導老師推薦同學參賽。
四、流程說明：
	項次
	項 目
	作 業 方 式
	負責單位
	備註

	1
	簽報
(D-30日內)
	1.各處室依據主辦單位來文，會辦相關學科指導老師。
2.採舉辦校內初賽或指導老師推薦方式，陳請校長核定。
	各處室
	1.承辦處室將公文及簽呈影印送指導老師。
2.承辦處室負責完成報名手續。

	2
	訓練

(D-20日內)
	1.參賽同學經核定後，由指導老師指導訓練。
2.訓練時間，參賽同學得辦理公假程序。

3.如要利用假日到校訓練者，請於三日前填妥『社團(班級)活動申請表』及『家長同意書』，送訓育組審查。
4.訓練期間，指導老師需全程陪同。
	指導老師
	1.公假單請指導老師簽名，並會導師後，送生輔組辦理公假。
2.社團(班級)活動申請表請，至學務處領取。

	3
	授旗
 (D-5日內)
	1.參賽前五日內，利用升旗時間辦理。
2.程序如右。
3.指導老師自校長手中接旗之後，面向全體同學，揮舞校旗，全校同學以鼓掌或其他方式，為全體代表隊同學加油，以提昇士氣，爭取榮譽。
4.本項作業視情況需要，僅適用於團體組代表學校參賽。
	承辦處室
	1.○年○班○○○等○位同學即將代表本校參加○○○○比賽。
2.恭請 校長授旗，指導老師請出列。
3.預祝本校代表隊旗開得勝，馬到成功。
4.校長致詞。

	4
	參賽

(D 日)
	1.承辦處室負責參賽學生公假辦理。
2.指導老師於參賽期間，必須全程陪同指導。
3.有關交通、膳宿、保險安排，由承辦處室負責協調及公文作業。
	承辦處室

指導老師
	1.提醒指導老師辦理公(差)假(須檢附簽核公文)。
2.承辦處室將有關交通、膳宿等相關聯絡資料，於出發前印送指導老師。

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	項次
	項 目
	作 業 方 式
	負責單位
	備註

	5
	成績回報

(D+1日)
	1.比賽結束後，指導老師應立即向承辦處室組長回報成績。
2.承辦組長則分別向處室主任及校長回報比賽成績。
	承辦處室

指導老師
	成績如非立即發布者，作業方
式說明如下：
1.由承辦處室或指導老師於公告日上網查詢，並依前述作業方式回報。
2.承辦處室接獲公文後，除通知指導老師外，並依前述作業方式回報。

	6
	榮譽榜

張貼

(D+2日)
	1.各處室於成績回報後，將得獎同學班級、姓名及獎項內容，公告於本校網站最新消息。
2.另須採『書寫紅榜』或『海報機列印』方式，張貼榮譽榜，讓全校師生分享喜悅。
3.前項作業須於成績回報兩日內完成。
	承辦處室
	

	7
	敘獎

(D+2日)
	獎勵：
1.會簽人事室，辦理指導教師敘獎。 2.會簽生輔組，辦理學生敘獎。
3.會簽家長會，辦理有關獎金核發事宜。
	承辦處室
	

	8
	頒獎

(獻獎)

(D+5日內)
	1.利用集會時間辦理。
2.承辦處室於頒(獻)獎前一日，將『頒(獻)獎詞』『得獎名單』『獎狀』及『獎品』送到訓育組。

3.頒(獻)獎流程、司儀、獎品遞送人
   員，由訓育組規劃安排。

	承辦處室

訓育組
	頒(獻)獎須於參賽成績公告七日內完成，以掌握獎勵時效。


五、本流程經行政會議決議通過，陳 校長核定後實施，修正時亦同。
101.09.05行政會議通過








