
臺北市立成淵高級中學 104 學年度第 2 學期 

105年5月份擴大行政會報會議紀錄 

時間：105 年 05 月 3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：何紀琴 

出列席人員：詳簽到表 

壹壹壹壹、、、、畢業典禮籌備會說明畢業典禮籌備會說明畢業典禮籌備會說明畢業典禮籌備會說明((((畢籌會畢籌會畢籌會畢籌會))))    

本校第十七屆畢業典禮籌備會說明，畢籌會主席施博瀚同學報告，

本年度典禮主題名稱為啟程，主體概念為蒲公英，延伸至聚散→彩

虹→闖關。 

典禮流程以頒獎典禮穿插社團表演，另樓梯佈置主題為闖關，每一

層樓有不同的情境佈置。 

貳貳貳貳、、、、校長指示事項校長指示事項校長指示事項校長指示事項    

邇來校務繁忙，畢業典禮籌備、全國中等運動會、交通安全金安獎、

四技二專考場外借、國中大會考身障考場、校務評鑑等同仁辛勞得

力特此嘉勉。 

参参参参、、、、    各處室業務報告各處室業務報告各處室業務報告各處室業務報告：：：：    

教務處教務處教務處教務處    

教學組教學組教學組教學組：：：：    

本校與大同大學合作辦理預修課程，請學務處協助辦理公假事宜，

另總務處協助門禁管理。 

實研組實研組實研組實研組：：：：    



一、 請各位主任、組長於 5月 5、6日線上點選加班費，俾利本組

彙辦。 

二、 5 月 11-12 日高三、國九正常上課，國七八、高一二舉行段

考，學校鐘聲維持正常作息時間。 

校長指示事項校長指示事項校長指示事項校長指示事項：：：：    

請巡堂的行政同仁要覈實巡堂，如果有公務可事先與其他同仁交換

巡堂，或是巡視一部分的教學區域，切勿置之不理。 

註冊註冊註冊註冊組組組組：：：：    

一、105 學年新生入學指南，改放在交換區，位置在行政/典藏區/

全校，請於 6/17 前完成修改。 

二、個人申請第二階段結果，放置在交換區，位置在教師/註冊組

提供高中部成績資料，另 5/3-5/4 上午 8 至 10 時用個人通行

碼上網登錄，5/10 公告分發結果。 

三、105 學年國七新生入學卡，比上(104)學年短少 60 張入學卡，

預估有 89%約 303 人報到，本市報到日期 7/8，外縣市國小報

到日期為 7/11。 

四、昨(5/2)日國九發送升學手冊，提醒學生各階段報名流程備忘。 

校長指示事項校長指示事項校長指示事項校長指示事項：：：：    

一、 因應少子化，國中入學卡數量下降時屬正常，本校不算嚴重。 

二、 為了掌控模擬考品質，提升模擬考出題水平，本市各公立高

中決定自辦模擬考。 

教務主任： 

一、5/5-5/6 高三畢業考試，請各處室不要隨意廣播。 



二、5/12 上午高二空中英語教室音樂會，請教官協助集合學生。 

三、5/16 公告高三補考名單，5/18 舉行高三補考。 

四、高二校外教學未參加的同學，集中在 201 班教室，教務處將安排

老師督導。 

五、有關大同大學預修課程，本處將通知錄取同學，辦理公假並製作

名牌供同學進出校園。 

學務處學務處學務處學務處    

學生活動組： 

一、 為配合畢業典禮行程，5/23-6/2 活動中心右側樓梯及五樓綜

合球場封閉，目前預計於 5/30-6/2 進行彩排預演。 

二、 畢業典禮預算草案已上傳至學校交換區，請各處室於 5/10

前修改完畢。 

三、 高二教育旅行 (5/17-5/20) 行程如後：5/10(二)12：00 假

行政大樓三樓會議室召開導師行前說明會，5/16(一)12：00

假活動中心五樓召開學生行前說明會。 

四、 目前高二教育旅行參加學生人數為 396 人，不參加人數為 19

人。前揭不參加同學統一安排在 201 教室自習，請生輔組協

助確認出勤紀錄，請教學組協助安排高二帶隊師長課務派代

及留校學生自習任課老師，請事務組派員開關201班教室門，

另請人事室核給導師及行政人員公假。 

五、 本學年度市長獎頒獎高、國中部頒獎時間分別於 6/5(日)、

6/18(六)辦理，其高、國中市長獎獲獎名單依規定將分別於



5/17(二)、5/20(五)前報局，因時間急迫請註冊組提醒各科

老師儘快確認成績，俾利於 5/23-24 召開畢業成績審查。 

生輔組： 

一、 國七八、高一二幹部敘獎，請各處室在5/20前交生輔組彙辦，

俾利本組 5月底導師會報審查。 

二、 高三小義工管理辦法如後： 

(一) 每日工作時間 8-16 時，除早、午休、打掃、第八節課輔、

班週會時間回班外，其餘由各處室組長管制。 

(二) 上課時間一律配戴工作證(請各處室自行製作以利辨認)，

未經同意不得隨意進班造成任課老師干擾。 

(三) 請各處室主管掌握所有工作內容，涉及學生個資、隱私

不得假手小義工處理。 

(四) 每日第七節下課將當日簽到表交生輔組銷曠。 

生教組： 

一、 法律大會考考試期程：5/23 第三節國中部七八年級、第四節

國中部九年級考試，5/20 第七節高中部考試，請各組規劃活

動及相關事務時，避開上開時段以免發生時間衝突。 

二、 法律大會考成績未達 75 分，假圖書館辦理補考。 

衛生組： 

一、 五月底高一國七會交接畢業班的掃區，各班會有二個外掃區

無法兼顧各處室整潔，屆時請大家多包涵。 

二、 8月 1日起學校禁用一次性餐具，目前友校已開始先行試用，

本校也希望行政同仁率先自備餐具用餐。 



體育組： 

一、 本校 105 年全國中等學校運動會成績斐然，田徑隊榮獲二金

一銅、一位第四名、一位第五名、一位第八名，羽球隊獲得

國男組團體第四名。 

二、 5/7(六)為本校體育班招生，5/9(一)召開錄取會議，當天放

榜，5/16 到註冊組辦理報到。 

三、 6/6-6/8 國九籃球賽，預計利用三天上午進行競賽。 

學務主任： 

一、 各處室畢籌會經費，請到交換區填寫由本處彙整辦理。 

二、 本學年 6/3 畢業典禮，高三各班提前辦理離校手續並於 6/2

大掃除；國九於 6/13 舉辦惜別會，預計 6/8 大掃除。 

三、 暑假期間7/10-7/13舉行大型社團成果發表會，另食研社7/6

辦理靜態成果發表。 

校長指示事項： 

請學務處下學年研議提早在四、五月辦理成果發表會。 

教官室教官室教官室教官室    

主任教官： 

一、 因應交通安全評鑑製作的情境走廊已完成九成以上，歡迎前

往參觀。 

二、 5 月份配合教育局交通安全宣導，本校每周二次辦理活動，

預計到月底還有大富翁、九宮格等遊戲歡迎組隊報名參加。 

三、 5/7-8 視天候狀況在林蔭大道設置自行車騎乘專區。 

校長指示事項： 



為表示本校對金安獎重視，請參加同仁事先自行調課，務必出席評

鑑會議。 

總務處總務處總務處總務處    

事務組： 

本人因新接事務組業務，一切在努力學習中，若有不周之處請多指

教。 

文書組： 

重申學校公文或有個資文件，請勿讓小義工傳送。 

總務主任： 

一、 國七課桌椅更新，因適逢高二教育旅行預計延後一天至 5/18

發放。 

二、 學校近期配合本府禁用一次性餐具，將施做洗手台及截油設

施工程。 

輔導室輔導室輔導室輔導室    

輔導組： 

一、5/16 上午 8:10-10:00 於 3 樓會議室邀請牧語軒老師，帶領國

八導師及國中英文科教師進行「如何指導與帶領國九生欣迎升

學事」，歡迎由興趣教師參與。 

二、高一選學程系列活動，5/16、5/19 中午 12:20-13:00 辦理升高

二課程說明會，地點暫訂 5樓研討室，將視報名人數調整地點，

屆時提供學生簽到表請學務處核允公假，請總務處協助場地借

用。另當週會邀請高三繁星推薦或個人申請上榜同學入高一進



行經驗分享，屆時提供場次表請生輔組核允高三同學公假。 

三、 5/20 中午預計辦理高三技專院校志願選填說明會，地點暫訂

藝術教室，若報名人數過少則改為個別諮詢；當日週班會時

間辦理指考準備說明會，地點暫訂多媒體教室，將視報名人

數調整地點，屆時依學生簽到表請學務處核允公假。 

四、 5/20 中午 12:30 舉辦本學年度多元能力開發班結業式，地點

為四知屋，歡迎大家一起共襄盛舉。 

五、 5/25下午14:00-16:00邀請黃柏嘉心理師蒞校進行注入活水

~親師增能講座「情竇初開脫疆野馬，談如何與青少年討論愛

情相關議題」地點於 5樓研討室。 

資料組： 

一、5/16-20 為國八性向測驗線上施測，請設備組協助借用電腦教

室。 

二、5/27 為一日高中生體驗營，活動內容已上簽會各相關處室，

請教務處及創發處提供相關協助。 

三、國、高中生涯魔法書及學習檔案製作競賽優良作品，展示於輔

導室前走廊一週，歡迎師長撥冗參觀。 

四、5/16 辦理兩場夯職業講座，場地暫定為多媒體教室及秘密花

園。 

特教組： 



一、 國中會考特殊考場時程：5/5 松山高中辦理特殊說明會，已

協助會考服務學生申請公假前往見習。 

二、 5/13 國中會考佈置、5/14-15 考試，感謝素微主任統籌規劃，

也感謝各處室鼎力協助。 

三、 高中身心障礙鑑定由 5/2 至 5 月底陸續召開會議，屆時由特

教個管老師陪同家長出席。另國中部鑑定預計由 4-5 月至東

區參加鑑定會議。 

四、 5/30(10 時) 班會課時間假音樂廳辦理國八特教宣導，緊接

著 11 時會請學生返班討論。 

五、 特教傳愛活動預計 5/27 中午舉行，請總務處協助 5樓場地借

用事宜。 

六、 6/13-6/17 集合學生辦理藝才班分發報名。 

圖書館圖書館圖書館圖書館    

資訊組： 

今天 10 時將進行學校新網頁的教育訓練，請各處室儘快完成。 

服推組： 

敬請各組在 5/20 前將 185 期「讀成淵閱世界」稿件放置交換區。 

圖書館主任： 

教育局政策推動行政電腦五年更換一次，一人一平板，另本年度高

國中辦公室已陸續更新印表機。 

創發處創發處創發處創發處    

一、5/12 下午 15 時進行校友會理監事會議。 

二、6/4 高瞻計劃借用本校三樓會議室。 



三、教育局推行國際教育月，德國首次建立姐妹校，預計交換訪問。 

人事室人事室人事室人事室    

人事室主任人事室主任人事室主任人事室主任：：：：    

同仁公出上課研習，請完成線上請假程序，併附上核准公文檔案。 

叁叁叁叁、、、、散會散會散會散會((((十一時十一時十一時十一時四十四十四十四十分分分分))))    

 


