
國立水里高級商工職業學校 

學生參加全國中等學校商業類技藝競賽標準作業流程說明表 
編 號 EB01 

版次 1 

修訂日期 102.04.12 

項目名稱 「本校學生參加全國中等學校商業類技藝競賽」標準作業流程 

承辦單位 實習輔導處\實習輔導組分機 271 

作業程序說明 一、選手甄選及集訓過程 

(一)選手甄選，由各參賽科別制定預備選手選拔辦法。 

(二)選出之預備選手集訓後，遴選出最後參賽選手。 

(三)本校商業類科參賽職種、承辦科別及選手人數如下： 

   1.餐飲科：烘焙(正選手 1人)、中餐烹調(正選手 1人)、餐服技術(正   

選手 1人、抽籤選手 1人)。 

    2.資處科：文書處理(正選手 1人)。 

(四)選拔出代表學校參賽正選手於每年 9月上旬報名，抽籤選手則於 10     

月上旬由主辦單位電腦抽籤待選名單後，通知各參賽單位，在待選名

單中選取 1位報名參賽，在 10 月中旬辦理完成報名手續。 

二、本技藝競賽參賽相關重要日程表與公文 

項次 暫訂時程 工作內容 

01 每年 5月 商科技藝競賽專屬網站公佈。 

02 每年 5月 競賽委員會議。 

03 每年 5月 完成各職種競賽規則意見調查及彙整。 

04 每年 6月初 
各職種競賽修訂會議。 

6 月下旬完成各職種競賽規則修訂並公告。 

05 每年 7月 試題、命題資料收集。 

06 每年 8月上旬 各職種學科競賽教科書版本調查。 

07 每年 8月下旬 

函送正式競賽報名表、抽籤學生名冊及相關資

料至設有商科(包括學程及實用技能班)之學

校，開始網路報名。 

08 每年 9月上旬 受理網路報名紙本核章 

09 每年 9月下旬 
參賽學校於規定時間內繳交各職種競賽所需軟

體。 

10 每年 10 月上旬 公開抽籤作業。 

11 每年 10 月中旬 公告抽籤結果並上網。 

12 每年 10 月中旬 
抽籤選手名冊、抽籤選手報名表、報名費收據、

正式競賽活動時間表及相關資料函送。 

13 每年 11 月初 
各報名學校車輛、服務事項調查。 

公告獏擬試題。 

14 每年 11 月底 寄送電腦。 

15 每年 12 月初 正式競賽(星期二-四)。 

16 每年 2月 召開技藝競賽檢討會。 
 



控制重點 一、參賽選手的遴選(商業類參賽科別)及集訓課程。 

二、各職種競賽規則修訂會議(各職類指導老師以公差假與會) 

三、每年 9月初的參賽選手報名。(實習組負責選手之報名手續) 

四、每年 10 月份代訂參賽期間之旅館、服務調查等相關事宜。 

五、每年 12 月初選手參賽。(實習組派員帶參賽選手完成報到手續)。 

六、每年 12 月 15 日前完成參賽選手及指導老師之差旅費支核銷。 

法令依據 教育部中部辦公室教忠(三)字第    號書函辦理(102 年後改教育部國民

及學前教育署發書函) 

使用表單 1.網路報名系統操作表格。 

2.主辦學校服務調查表格。 

3.本校指導老師及選手住宿申請書，由實習組統整資料後代訂客房。 

備註 

 

文件來源：由當年主辦學校發函辦理。 

資料劵夾名稱：國立水里高級商工職耊學校全國高級中等學校 101 學年度 

商業類科學生技藝競賽文件資料 

存置地點：實習輔導組。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.全國技藝競賽報名前

準備工作。 

2.指導老師參加各職類

競賽規則修訂會議，掌

握當年的比賽訊息。 

3.上簽確立參賽

選選手及指導老

師名單，請 

核示。 

4.調查參賽時所需後勤服 

務，並提出相關支預算與請

假申請。 

6.結束 

1.經費核銷。 

2.有功人員之敘獎。             

1.遴選參賽選手。 

2.各科選手的訓練課程(包

括：集訓及委外實習)。 

3.召集參賽選手辦理報名相關

事宜。 

5.實習組派員帶選手道比賽現

場辦理報到手續。 

1.依公務人員差旅費支出規

定，辦理本競賽出差人員之差

旅核銷。 

2.依實習輔導會議之國立水里

商工參加技藝競賽各科選手培

訓計畫實施要點，第 6 項獎勵

－由本組提出敘獎建議，擬請

人事室協助辦理。 

1.第 1天報到手續辦利完  

成後，與指導老師會合，

準備下午的學科測試。 

2.第 2 天正式術科競賽。 

3.第 3 天頒獎。 

4.賦歸。 

國立水里高級商工職業學校 

參加全國中等學校商業類技藝競賽標準作業流程圖(SOP) 

編號：EB01 
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國立水里高級商工職業學校 

參加全國中等學校商業類技藝競賽內部控制制度自行檢查表 

_____________學年度               

自行檢查單位：實習輔導處\實習組 

作業類別（項目）：參加全國中等學校商業類技藝競賽」標準作業流程         檢查日期：  年  月  日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

1.確定本校擬參賽的職類與承辦科別。    

2.報名選手是否符合資格，及報名相關文件是否齊全。    

3.網路報名，須將網路資料檔案下載，本校相關單位機
關首長、單位主管及承辦人核章後，資料以掛號寄出，
並與主辦學校確定是否收到。 

   

4.請購報名費用(預借)並於收到主辦單位開立支收據
後，辦理核銷(轉正)相關事宜。 

   

    

5.填寫服務試務工作相關文件表格，包括交通車調查  

表、用餐情形調查、住宿調查及代訂、比賽第 2 天下

午是否城市觀光等。 

   

6.出差人員之差旅費核銷。    

7.參賽選手之材料費核銷。(各參賽科別)    

8.依規定辦理敘獎。    

結論/需採行之改善措施： 
 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1類之作
業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：              



 


