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臺 北 市 立 成 淵 高 級 中 學 1 0 3 學 年 度 第 1 學 期 

1 0 4 年 1 月 份 擴 大 行 政 會 報 會 議 紀 錄 

時間：104年 1月 6日(星期二)上午 09時 10分 

地點：行政大樓三樓會議室 

主席：趙校長雅鈴                                記錄：柯玉櫻 

出列席人員：詳簽到表（應到 28人，實到 28人） 

壹、新進人員介紹-廖良田先生(輔導室管理員) 

貳、專題分享(教官室)：工兵橋樑簡介-逢山爆路、遇水架橋。 

參、教務處分享-103 年度教學輔導教師與夥伴教師團隊參訪-台中惠文高中特

色參訪與夥伴分享；宜蘭華德福學校參觀分享。 

肆、校長的期許： 

一、 新年新希望，一個成功學校的特色，必然是井然有序、井井有條，所以

請各處室隨時注意自己所負責的場域公告欄的更新。 

二、 一個成功學校的特色是同仁間彼此加油打氣。 

三、 找到正向支持的社會社群。 

四、 培養學生對學校有貢獻。 

五、 請圖書館列管資訊組各處室網頁版更新狀況，1/10前會與秘書分別進入 

     各處室網頁檢視。 

六、 跟隨議員的服務計劃，寒假開始尋找適合的議員，從下學期開始進行讓

學生了解各項一些政策與服務。 

七、 圖書館已經做了不少事情，但還是希望能夠再去發想做一些事情，例如

圖書館補救教學、知識家等，以及啟發孩子講故事能力、創意發展的活

動。 
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八、 請教務、學務把一些教學或宣導以及進行各項活動的表格做修正。 

九、 已向教育局申請 50萬做為活化川堂的經費，請大家提供創意點子。 

十、 請提供國中部學生蚊子館的導覽介紹。 

伍、各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

一、 103學年度第二學期圖書館與校區晚自習輪值表已出爐，請各處室依照抽 

    籤順序填寫值班時間。 

註冊組： 

一、 本學期申請高二轉組學生共二位，待配合高二數理實驗班出入班後再行 

    確認公告，之後再會文各處室。 

實研組： 

一、1/9(五)上午 10：10舉行期末課發會，各處室如有報告事項，請於今天 

   放學前將資料放置於全校交換區的資料夾中，以利後續彙整事宜。 

設備組： 

一、 本學期即將結束，如有向設備組借用各項教學設備的同仁，請在近期內 

 儘速辦理歸還，以利辦理盤點事宜。 

 

學務處 

活動組： 

 一、1/6下午 2：00-4：00於 3樓音樂廳矩行國中社團成果展，請總務處協助  

     音響相關事宜。 

 二、1/5-1/23進行高中轉社作業，以及 1/29(四)上午 8：00-16：00在綜合 
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教學大樓 5樓研討室進行高中社團會議。 

一、 因應調整下學期課程時間，因此 1/21-1/27進行下學期的課程，社團上 

     課結束日分別為：國七社團至 1/13止；國八社團至 1/27止；高中社團  

     至 1/23止，請設備組、事務組協助教室相關事宜。 

體育組： 

一、 1/8(四)為教育盃手球賽，歡迎同仁到活動中心五樓觀賞球賽，並且為

本校手球隊選手加油打氣。  

學務主任： 

一、 1/27(二)學生課程至下午 3：00結束，3：00至 4：00開始進行大掃除， 

     4：00至 4：20檢查清潔狀況，4：20至 5：在操場進行修業式，由於當 

     天時間緊湊不進行任何行政宣導或頒獎等活動，因此請各處室善用期末 

     幾次朝會活動的運用。 

二、 1/22-1/25臺北市中運比賽活動，本校參賽以田徑為主，有少部分國中 

     部報名個人游泳比賽。 

三、 1/28-1/30 進行學測考場佈置的打掃清潔工作，每天以半天的工作量排

定，在此期間不支援其他處室需求量。 

總務處 

事務組： 

一、 最近收到電話禮貌考核公文，請各位同仁注意電話禮節，務必於接到電 

     話時報出單位名稱，切勿一直轉接，讓洽公民眾或家長無所適從，並且 

     注意接聽的態度。 

二、 校園保全系統預定今天安裝新的讀卡機，屆時再請各處室簽收。 
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文書組： 

一、 教育局表單系統請務必於規定時間內填報完成。 

二、 文書組目前正彙整 103學年度第一學期期末校務會議資料，請各處

室協助配合於 1/12(一)下班前將資料放置全校交換區/總務處/文

書組協助配合於 1/12(一)下班前將資料放置全校交換區/總務處/

文書組資料夾內。 

總務主任： 

一、 各處室請購單的經費核銷，請務必掌握發票的日期，以利出納組

於規定發票核銷後 5天內付款予廠商之規定。 

二、 各處室在請購物品時，以執行計劃取代請購單的話，如果有多項

請購內容需採買的話，請盡可能以表格陳列的方式呈現。 

三、 預借現金有一定的程序，請依照步驟完成，如有墊支狀況的話，

請將領據儘速核銷，以利出納組做歸墊當事人的手續。 

四、 各項加班費的請領，請依實際執行情形分階段核銷。 

五、 活動中心窗戶整修工程，預計 1 月中旬辦理發包作業，如果順利

的話可望在寒假中執行整修工程。 

校長指示 

一、 請大家配合請購完成後務必儘速核銷，以利出納組在 5天內將付款

金額交付廠商。 

二、 同仁採購物品有墊支金額時請把握今日事今日畢的原則，才不致有

延遲歸墊金額予同仁的狀況發生。 

輔導室 

輔導組： 

一、 1/9(五)班週會時間辦理高三祈福活動，預計使用音樂廳，請總務處

協助場地借用事宜。 
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二、 1/24(六)上午 9：00至下午 4：00邀請園藝治療師蒞校帶領本校國高

中高關懷學生及家長共同進行親子成長工作坊，屆時會使用四知屋，

請總務處協助場地借用及廁所電源開關。 

三、 1/28 下午 1：30 至 2：30 辦理國九校友返校經驗分享，預計使用多

媒體教室，請總務處協助場地借用。 

四、 寒假期間辦理高三甄選入學第二階段系列講座；2/4 上午 10：00 至

12：00邀請台大陳明賢教授蒞校進行個人申請第二階段準備說明會，

目前 287人報名，預計使用音樂廳；2/5上午 9：00至 11：00邀請

銘傳大學教授蒞校指導學生製作作品集，目前 104人報名，預計使用

多媒體教室；2/6 上午 9：00 至 11：00 邀請台大外文系教授進行英

語面試指導，目前 40人報名，預計使用 5樓研討室，以上各活動請

總務處協助場地借用事宜。 

特教組： 

一、 近期陸續召開期末工作會議，針對上學期鑑定安置結果召開非特教生 

    之結案會議及確認工作會議。 

二、 1/26上午 11：00於活動中心羽球場辦理學習中心歲末感恩活動，當 

     日活動內容旨在讓學生有才藝發表的機會，並讓學生邀請班級導師及 

     同學一起參與。 

     資料組： 

一、 1/21-1/23國九將進行第一次線上志願模擬選填，請教務處協助調課  

     及借用電腦教室，以利學生完成線上操作事宜。 

校長指示 

寒假過後會找專家來看看上次特教老師被輔導團糾正 IEP寫得不正確的情 

形，所以如果 IEP寫對了專業就不會有被挑戰的空間。 

圖書館 

資訊組： 
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一、 教育局來文修正各機關“申請案件”連結，以台北 e點通為連結，請

各機關以各單位為窗口，並以說明本校於首頁『服務專區』及上下連

結標示以供查閱。 

服務推廣組： 

一、 本學期全國讀書心得比賽獲二篇特優；11篇優等；14篇甲等。小論文

二篇特優；二篇甲等；感謝教務處專題老師指導，相關獎懲今日送出，

優秀作品已掃描至 Q R code，歡迎同仁上網查閱。 

 

  圖書館主任： 

 一、 1/8(四)二代校務系統會議，屆時會有校外代表到校與會。 

 二、 前幾天學校網路有病毒入侵事件發生，目前資訊組已經解決，宣導各 

      處室請定期進行掃毒，以防治電腦中毒情形。 

 

創意發展處 

創發處主任： 

一、 103 年度的領先計畫感謝大家的協助與配合，待明日送出即完成階段

性的工作，另外再提醒各處室今年度經費執行，請依期程儘早核銷使

用的經費。 

人事室 

一、 104年度教育局將隨機至各校進行不定期查勤，平時上班期間請佩戴

識別證，上班期間如離開位置請告知處室同仁去處或填寫外出單，以

利後續臨時應變事宜。 

二、 本學期寒假期間為 1/28 至 2/17，其中上半天班的時間為 2/4 至

2/10。 
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秘書室： 

一、 0805擴大行政會報後續需處理事項，將在期末檢核，請各處室儘早完

成。 

二、 103學年度各處室榮譽榜請於 2/3擴大行政會報前完成(文書組彙 

整)。 

三、公文在會簽時，請承辦人清楚敘明擬辦情形，勿以一語含糊帶過。 

 

陸、散會(十一時廿分) 


