
臺北市立成淵高級中學109學年度第2學期 

110年6月份行政會報會議紀錄 

時間：110年 6月 29日(星期二)上午 10時 00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、疫情期間學校有教學訪視、新生報到、暨教師聯合甄選等活動，請各處 

    組轉知同仁知悉，以利各項業務推動進行。 

 二、7/6國中新生報告，採亂數編班；7/15高中新生報到，相關手冊資料 

     備齊提出。 

 三、預備 7/12採分班分流的方式，讓學生回班級教室整理個人物品。 

 四、7/18(日)教師甄選、7/29-30指考，各項工作計畫，暨疫苗施打等措施 

     ，請各處室配合辦理。  

 五、7/1教學正常化訪視，請相關處室參與線上會議，及簡報等相關事宜。 

 貳、各處室業務報告： 

教務處 

 教學組： 

一、高一、二補考、重補修事宜 :  

    7/6補考名單、7/7補考考程、7/8高二補考、7/9高一補考、7/13公告 

    重修名單、7/13-14重修報名繳費(採親子綁定或臨櫃繳款)、7/14 高一、 

    二線上重修開課。   

     二、菁英班及臺加雙聯學制時程 :  

          7/15公告線上說明會資料、7/23報名繳費截止、7/27數理菁英班公告 

          結果、7/30公告英文菁英班、臺加雙聯口試名單及時間、8/4英文菁英 

          班、臺加雙聯甄選、8/5公告英文菁英班及臺加雙聯學制錄取名單。 



     三、7/26-8/20高三暑輔。 

校長指示事項：  

一、教學組相關活動已公告校網(新生入學專區)，請各處室轉達同仁引導 

          家長上網查詢。 

 教務組： 

一、7/1(四)下午 13:30-16:00線上正常化訪視會議，請被訪視的單位(註冊 

    組、訓育組、輔導室特教組)準時上線，會議簡報資料如附件(1)；後續將 

    有線上抽訪，採個別通知的方式辦理；從去年訪視後，針對缺失的部分， 

    不斷與老師溝通，及滾動式的修正，希望今年能順利完成。 

二、7/18(日)2科正式教甄、7/20第一次代理 4科教甄、8/20第二次 6科代 

    理教甄；1個科別需 8台平板、2台筆電，屆時將借用各處室筆電，提供 

    教甄使用。 

校長指示事項：  

一、教學正常化訪視當天訓育組、特教組，如遇居家辦公，請務必清楚訪談 

    內容及相關資料，準時進行線上訪視。   

    教務主任： 

        一、臺北市立成淵高中 110學年度高中教師聯合甄選工作計畫如附件(2)，請 

             同仁依工作計畫配合辦理，並於 7/16日辦理模擬演練。 

    校長指示事項： 

一、 有關教甄試場工作人員尚未排定的部分，可請人事室、會計室及處室同 

      仁配合參與工作分責。     

 註冊組： 

一、7/2成績結算，請教師盡早輸成績，國中藝能科及彈性課程要輸 3段及平 

    時成績。 

 二、國中新生線上報到，7/6智力測驗取消，採亂數編班，高中 7/15線上報 

     到，相關資料已放置校網(招生專區、新生專區)。 



 設備組： 

一、國中生科專科教室、高中音樂專科教室、高中生物專科教室等充實設備， 

    請總務處、會計室、資訊組(高中音樂專科教室資訊費用)協助辦理。    

 教務處主任: 

一、今年本校成績表現亮眼，成績預排在大直高中前面，優免人數為 390多人， 

    成績大都落在 27.8，介於 26以上，以臺北市為主(新北市未加入)，感謝 

    老師教學認真投入，備受肯定。未來新課綱將採滾動式修正，在自主學習、 

    學習歷程上，由輔導室、圖書館、教務處三處室統一合作，讓學生完成整 

    個新課綱的制度。       

學務處 

 訓育組： 

一、高中社團期末幹部交接採線上辦理，幹部名單陸續收回中。       

 衛生組: 

一、班級返校領取打包物品時間表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



二、打包班級內學生物品值勤表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  學務處主任：班級返校門口量測體溫，以學務處同仁為主。  

  校長指示事項： 

一、人力執勤已確認，排班人員如有異動，各處室可自行調整相互支援。 

二、班級返校領取打包物品時間表，已疫情解封為主，如有異動隨時調整。 

 體育組： 

 一、預計體育班 2招報名時間 7/21-23，測驗時間 7/27。 

 學務處主任： 

     ㄧ、休業式有關暑假生活需知，預計採線上發放，由級導師轉知學生的方式 

         辦理，如各處室有相關資料可ㄧ併辦理。   

  二、畢業生班級離校手續檔案，已轉知各處室，後續如有相關資料，可彙整 

      併辦。 

 三、暑假期間將持續監控學生體溫至 7/12止。 

 四、體育班學生名額可留用。 

 



    校長指示事項： 

        ㄧ、各處室休業式資料，可放置學校網頁，或以 e-mail的方式通知辦理。 

教官室 

 主任教官： 

        ㄧ、7/12疫情解封，依班級返校領取打包物品時間表，7/13學生分批返校 

              清空教室；7/12如疫情尚未解封繼續維持 3級，依打包班級內學生物 

              品值勤表，由班級導師及行政同仁，入班打包學生物品，放置班級櫥 

              藏櫃。 

    校長指示事項： 

          ㄧ、如疫情解封，依班級返校領取打包物品時間表辦理；如疫情尚未解封 

              ，因應學校 7月份教甄、指考教室需求，依班級值勤表，打包學生物 

              品，待解封後辦理後續相關事宜。 

總務處 

 事務組:  

一、專科教室環境改善工程-高中生物實驗室，提前於 6/21開工至 8/11完工 

    。 

二、高中公民多功能教室空間活化工程:預訂 7/5開工至 8/20完工。 

三、羽球場整修工程預定 7/12日開工至 8/20日完工。 

 總務處主任： 

       一、校服販售方式，等待合作社回覆中。 

二、師大提供指考工作人員施打疫苗訊息，再寄信轉知同仁依信件說明預約 

    施打。 

        三、原定 7/2(五)校務會議前抽停車位採線上會議，時間訂於早上 9點，地點 

            定於三樓會議室，擬邀請教師會長，會長委託請祈維主任代理，出席見 

            證，同步錄影，相關會議連結會再寄信通知。 

    校長指示事項： 

一、指考工作人員疫苗施打，請各處室採分批分流的方式辦理。    



輔導室 

 輔導組： 

一、8/18(三)上午 09:00辦理高三指考志願選填說明會，地點暫定 5樓研討  

    室，視疫情三級解封情況做調整。       

        二、8/19(四)-20(五)上午進行高三個別志願選填諮詢，採電話預約制，視疫 

            情三級解封情況做調整。               

 資料組: 

 一、109學年度生涯發展教育成果預計於 7/26報局，敬請相關組別協助提報    

     所需成果計畫。 

 二、109學年度第二學期學習歷程學生上傳學習成果截止時間，國前署來文 

     延至 9/30，但尚待臺北市教育局來文確認時程後，公告校網與發送 mail 

     通知師生。 

 特教組： 

      ㄧ、國七完成報到特殊新生有 8位，高中 12年就學安置報到 15位，優免 1 

          位；再來是等大免的特生人數，以及最後 7/15報到人數，來確認新學 

          期特殊生總人數。到時會整理名單及學生狀況，供主任們及相關組長 

          ，請大家多多關照，謝謝! 

 輔導室主任: 

        ㄧ、特教家長說明會以往與新生家長說明會一同辦理，因為今年沒有實體說 

             明會，改採電話聯繫的方式辦理。 

圖書館 

 服推組： 

一、暑假圖書館開館視疫情狀況，若解封除三級就會開館，時間會公告校網。 

二、圖書館盤點時間 7/5-7/16此時段閉館。 

三、目前借閱書籍在停課前未逾期的情況下，一律延長至 9/10。 

四、自主學習認証已通知自主任課教師，班導協助通知學生認証，關於複審 

    的部分也建置好雲端提供學生上傳，服推組將於 7/9前完成複審。 



五、各獎狀如自主發表，讀書心得與小論文將掃描上傳雲端供學生下載。 

   校長指示事項： 

一、各獎狀採掃描上傳雲端供學生下載的方式，請務必通知學生辦理。 

 資訊組： 

         一、110年採購桌機 20台，目前確定汰換 13台，餘 7台待討論。 

             (一)、依年限汰換處室？ 

             (二)、汰換時間可選 7/1或 7/2。 

          二、111年資訊概算於 110/6/16審核通過，本校維持原本編列預算 

             1,512,100元。 

三、設備組專科教室 HDMI建置工程已完成，8間無音訊 18間有音訊。 

         四、教職員工同仁若須申請教育版 Gmail，請向資訊組申請，再請系統師統一 

             建置。 

         五、目錄服務整合系統/TaipeiON/新版員工愛上網的相關資料，請參閱資訊 

             組電子郵件。  

         六、新桌機作業系統為 windows10，請同仁留意。 

    校長指示事項： 

一、110年採購桌機汰換數量餘 7台，會後請各處室提出需求，依桌機使用 

    年限，協商汰換順序。 

創發處 

 創發處主任： 

一、國七新生家長說明簡報(請各處室協助完成)，以利後續上網公告。 

二、成淵臺加雙聯學制，招生簡章已上網公告。 

    校長指示事項： 

     一、7/6國中新生報到，請各處室配合完成新生手冊，及新生家長說明簡報 

         資料；校服販售方式，請合作社於本週回覆，並提供聯繫電話，以利查 



          詢。 

 

人事室 

 人事主任： 

         一、110年暑假期間下午可彈性上班時間為 110/7/12起至 110/8/24止， 

             學期結業式後一週(7/3-7/9)及開學前 1週(8/25-8/31)需上整日班。  

         二、因應嚴重特殊傳染性肺炎中央流行疫情指揮中心（以下簡稱疫情指揮中 

             心）提升全國疫情警戒至第三級，有關公立中小學兼任行政職務教師， 

             尚未完成核銷之 109學年度國民旅遊卡休假補助費觀光旅遊額度，得列 

             屬自行運用額度。 

         三、依臺北市政府教育局中教科來函，依「兩公約教育訓練及宣導計畫」所 

             屬學校學校公務人員(包括約聘僱人員)需完成線上教育訓練至少 2小 

             時；教育局人事室復以公務信箱要求所有人員於 110年 7月 31日前完 

             成線上課程，人事室組員已 110年 6月 21日 Email轉知相關同仁於期 

             限內完成線上研習，請各處室主任，再次協助宣導敦促，謝謝! 

  校長指示事項： 

   一、因應疫情兼任行政職務教師，休假補助自行運用的額度，請人事室協助 

       調整。 

會計室 

 會計主任： 

         一、經費核銷請依期限如期完成。 

秘書 

 秘書: 

一、請各處室同仁完成 3小時的線上資安研習。 

二、請同仁務必留意桌機換機時間，事先完成資料備份；如欲調整換機時間 

    ，請務必通知資訊組。 



     校長指示事項： 

一、疫情期間廠商進出校園，仍需做好相關防疫措施。 

   参、散會(十一時二十分)。 


