
臺北市立成淵高級中學109學年度第2學期 

110年5月份行政會報會議紀錄 

時間：110年 5月 4日(星期二)上午 09時 10分 

地點：行政大樓三樓會議室 

主席：朱校長逸華                                記錄：王佩珍 

出列席人員：詳簽到表 

壹、 校長指示事項: 

 一、5/7-5/9為 110學年度市立高級中等學校正式教師聯合甄選暨 5/14-16 

     為 110年國中教育會考，會後將召開事務工作會議。 

 二、感謝畢籌會同學辛勞與努力，讓學校迎接溫暖感人的畢業典禮。 

 貳、各處室業務報告： 

教務處 

 教學組： 

一、本土語言歌唱比賽於 5/3已辦說明會，原訂 5/7學生交報名表，6/4  

    13:10-15:00於 3樓音樂廳比賽，5/24-5/28、5/31-6/3為綵排時間，將 

    與訓育組協調時間。   

     二、5/6、5/7高三畢業考，5/12、5/13高中部段考，請各處室留意廣播時間。 

     三、5/27高二多元選修發表預演，5/28高二多元選修發表會。 

校長指示事項：  

一、 相關活動期程，請與各處室協商，使活動能順利完成。 

二、 畢業考請巡堂主任、組長留意考場秩序。 

 教務組： 

一、5/17(一)後國九無輔導課，908班、909班為代課老師上課，701班 

    數學輔導課移週五上課。 

二、晚自習巡堂請同仁留意學務處旁的樓梯小門，18:10後是否關閉。 



  三、國七、國八、高一、高二晚自習，僅考前 2週自由開放約 90人参與。 

     四、5/20教學正常化訪視，請設備組、註冊組、訓育組、特教組於 5/18前將 

         資料送到教務處。      

校長指示事項：  

一、請於交換區增列教學正常化資料夾，供同仁参閱。相關處室 5/18前將資 

    料送到教務處。      

 註冊組： 

一、會考考生服務隊名單，請學務處、輔導室提供(含出席人員身份證、是否 

     代訂便當)，並請總務處協助派車及其他事宜。 

 二、5/18高三成績上傳日，5/7國九成績結算日，本月將召開國九、高三成 

     績審查會議。 

 三、高一的選學程單於下週發放。 

校長指示事項：  

一、會考事務繁瑣，將於會後召開會考事務工作會議，以利事前準備。 

 設備組： 

一、公民專科教室及充實設備，麻煩總務處協助招標。   

     二、5/18校內學科能力競賽，公假部分請學務處協助。  

 教務處主任: 

一、本次段考發現有監考人員拿手機、筆電、看書、改考卷、或交談等，學生 

    也以講話、借文具、喝水居多，請巡堂人員留意並紀錄，立即回饋教務     

    處，避免發生違規等情事。        

校長指示事項：  

一、請同仁共同遵守考試規則，巡堂時如發現監考人員有影響考試等情事發 

    生，可提醒監考人員或通知教務處處理；請學務處組長巡堂走動時，多 

    注意學生常規。 

 

 



學務處 

 訓育組： 

一、畢籌會同學 10分鐘簡報目前規劃方向。 

     二、畢業典禮綵排等相關時程，待活動細節更確定後，5/17(一)籌備會上再 

         向大家報告，預算已放置全校交換區，請各處室於本週五前協助填寫完 

         成，另畢籌會因陸續放榜人員會有所異動，將繼續二招，最晚 5/17(一) 

         將名單確認。5/17~6/1封閉活動中心右側樓梯，全部由左側樓梯上下通 

         行。5/24開始封閉活動中心五樓佈置。 

     三、畢業典禮請總務處同仁確認冷氣及場地布置等相關事宜，請教務處同仁 

         協助端獎人員培訓及相關學生公假。 

     四、請各處室推薦高三國九表現優異的同學參加特殊市長獎評選，相關資料 

         繳交期限到 5/7止。       

  校長指示事項： 

一、畢業典禮綵排等相關時程，請與體育組確認避免與課程活動重疊。 

 生輔組： 

一、 國七、國八、高一、高二幹部的簽獎已開始，各處室請於 6/4之前完成。 

二、 高三處室小義工，目前已申請的有輔導室、教官室。 

  校長指示事項： 

一、如處室還有需求者，請至生輔組申請。 

 衛生組: 

 一、臺北市聯合甄選考場，班級整理教室的時間 5/7(五)國七、八、九班週  

     會時間，高一、二綜合活動課時間。 

 二、國中會考考場，5/14 10:00-11:30全校大掃除，預計 12:00放學；將 

     於本週三午休集合全校各班甲區股長進行說明。 

 三、5/20上午 09:00教育局到熱食部進行「學校供餐場所維護措施查核」， 

     除看有無肉品標示外，還會看環境硬體設備狀況，在請總務處協助查核。 

 四、5/21衛福部國民健康署「110年青少年吸菸暨健康行為調查」，抽中班 



     級為:111班 14:00-15:00、210班 14:00-15:00、309班 15:00-16:00。 

   校長指示事項： 

 一、國中會考考場大掃除，擬由班級導師協助督導，請學務處轉達辦理。 

 二、5/20上午 09:00教育局到熱食部進行「學校供餐場所維護措施查核」， 

   相關資料請備妥後，轉知總務處暨秘書知照辦理。 

 體育組： 

 一、5/7辦理中山、大同區桌球交流賽，比賽時間 15:00-17:10，共計 6隊 

     参加，總人數約 70位，依相關防疫工作採實名制登記辦理。 

 學務處主任： 

 一、5/28辦理體育班成年禮，地點活動中心三樓音樂廳，屆時歡迎同仁與 

     會。    

總務處 

 事務組:  

一、高中公民多功能教室空間活化工程，已上網招標，預定 5/11(二)開標。 

二、國九校外教學勞務採購案籌備中、110年度充實一般科目教學設備財務 

    採購案籌備中。 

三、110/7/28(三)至 7/30(五)，本校借用師範大學辦理 110年新學測試辦考 

    試考場。 

四、宣導臺北市政府消防局 APP:視訊 119、全民守護者及臺北市行動防災， 

    請大家利用手機下載運用。 

 文書組:  

一、配合公文 e化，同仁如因配合線上簽辦公文需要而申辦(含屆期換發)自 

    然人憑證時，於不重複申請原則下，其申辦費用得由公務預算支應。 

 總務處主任： 

       一、學生活動中心空調改善整修案目前進度超前，因施工查核小組委員有建   

            議改善事項，將會辦理契約變更，5 月中後活動中心空調將以測試運轉 

            方式供學校使用。 



        二、暑假期間工程，活動中心羽球場地坪整修工程預計 7/12 開工，8/20 完 

            工；生物實驗室整修工程預計 7/5開工，8/20 完工。因羽球場地坪整修 

            可能影響音樂廳之使用，如有辦理活動請提早告知協調，謝謝! 

輔導室 

 輔導組： 

一、高一升高二選學群相關輔導活動如下: 

    (一)、5/10(一)09:10-10:00高一學群導師說明會，地點三樓會議室。 

    (二)、5/17(一)12:10-13:00自然科課程說明會，地點在多媒體教室。 

    (三)、5/21(五)19:10-21:00高一選學群家長說明會，地點在多媒體教 

          室。 

    以上惠請總務處協助借用場地事宜。  

        二、高三指考準備說明會於 5/21(五)15:20-16:10採自由報名，地點多媒體 

            教室，惠請總務處協助場地借用事宜。   

        三、國七於 5/21(五)10:10-11:00辦理情緒講座「創傷知情-降低霸凌的情緒 

            教育課」，地點在音樂廳，惠請總務處協助場地借用事宜。        

 資料組: 

 一、學期歷程高一、二收訖明細作業，部分學生幹部經驗等相關資料尚待確 

     認更新，再請相關各冊負責人盡速完成資料調整。 

圖書館 

 服推組： 

一、5/24-28將於圖書館舉辦書展，教職員購書一律 75折，歡迎大家踴躍參 

    加，也可以帶班(至多 3班)到館，仍需提醒戴口罩。 

二、5/21(五)13:10-15:00將舉辦妙語新書簡報比賽，融入簡報能力來介紹圖 

   書館年度新書，比賽進行會戴口罩，公假再統一送學務處申請，當週週四、 

   五自主多元選修時段不開放。 

三、5/28有大師講座，參加學生公假統一送學務處申請。 

 



 資訊組： 

         一、一生一平板預定於 6/7當週收回，5/27集合股長說明。 

         二、ipad軟體需求表，預計 5月中旬後發放表單給老師。 

         三、國中部講台縫隙，感謝總務處協助處理。             

         四、公文宣導: 

(一)、目錄服務系統(取代員工愛上網)預計 6月上線。  

             (二)、網站無障礙規範及標章認證有修訂，7/1起實施。 

             (三)、校網避免公告民間單位涉及營利及置入性行銷之訊息。            

         五、5/21大同區公所參與式預算由 209班参加，於 13:00-15:00班會課， 

             地點在圖書館閱覽區，講師停車位請總務處協助。     

人事室 

 人事主任： 

         一、性騷擾防治宣導：本校依據性別工作平等法第 13條、性騷擾防治法第 7  

             條、工作場所性騷擾防治措施申訴及懲戒辦法訂定準則第 4條與性騷擾 

             防治準則第 4條，禁止性騷擾行為。本校(臺北市立成淵高級中學)工作 

             場所性騷擾防治措施、申訴及懲戒辦法，經校長核定修正並公告於學校 

             首頁，請同仁參閱。 

會計室 

 會計主任： 

         一、同仁如公假外出，請務必至電子請購暨核銷系統設定代理人。 

補充說明 

 學務處: 

一、本次教育旅行因 301班、303班、304班、311班半數以上學生参加， 

   學生上課將採併班，暨原班上課為主，將另案簽核辦理。 

   参、散會(十時五分)。 


