
 臺北市立成淵高級中學110學年度第2學期 

111年5月份行政會報會議紀錄 

時間：111 年 5月 31 日(星期二)上午 8時 30 分 

地點：行政大樓三樓會議室(線上會議) 

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、各處室陸陸續續都有人確診，所以要謹慎，因為接著要辦理會考，有關 

                教務處主任職務代理人，屬於考區試務的部分由圖書館主任代理，屬於 

                辦公室公務的部分由設備組組長代理，包括會考領卷的人員都會調整， 

                所以大家一定要謹慎，身體有狀況一定要回報，因為學校是會考補考的 

                考場；相關補考試務說明會，將商請此次有擔任考場總幹事的主任來做 

                說明，會考播放器設備組會先做測試，6/6 畢業典禮及會考考場布置工 

                作，都需要各處室一起合作完成，在這裡先讓大家了解。        

  貳、各處室主任業務報告： 

畢業典禮 

 訓育組： 

          一、高中部畢業典禮 6/2(四)上午 10:00 學生工作人員線上說明會，6/6 上 

              午氣球廠商布置與工作人員彩排，6/6 下午 13：00 至 17；00 為高中 

              部畢業典禮，高三畢業生於 12:30-13:00 著制服入各班級教室；國中 

              部辦理日期為 6/15 上午。  

     校長指示事項：  

           一、有 2位主任不能出席，所以要有預備人選，再來就是流程需要各處室 

               協助的部分，上次在畢籌會的時候有討論過的了。   

        



     學務處主任： 

         頒獎的部分有請成淵代言人協助，相關資料於會後再給大家參閱。 

      校長指示事項：  

 成淵代言人確認後，一定要請代言人口罩戴好，確實做好防疫。 

考場布置： 

 校長指示事項：  

          一、考場布置的部分，這次的考場布置分 2組，1組為考場布置，1組為國 

              中安全人員，6/3 下午 3:00 到 5:00 看考場，6/4-5 早上 6:30 考生陸 

              陸續續進入考場，這個部分請學務處主任跟主教，請協助布置、排 

               班、量測體溫，接著國中安全人員應該要做的事，每次考場中午過後 

               的清消及公共場域的清消。服務學生要精簡，以編制預算的人數(18 

               位)為主，再加幾個備用人員來編列，學生一定要打滿 2 劑，除了安 

               排衛生糾察隊及秩序糾察隊的學生外，清潔的部分，國中人員全部留 

                下來協助，不能只有學生打掃。 

 學務處主任：         

          一、學生人力的部分，基本需求就是 18 位學生，因為有經驗傳承交接的安 

              排，會後會在討論以打滿 2劑的學生為主，並以 27位學生人數來做調 

              整。 

     主任教官： 

        一、當天早上學生到校先以防疫為主要的工作，待全部進入考場之後，交 

             通糾察隊跟秩序糾察隊會依定點去做秩序維護的工作，中午學生用餐 

              之後，開始公共區域的清消，包含扶手、門把的部分，清消完成後待 

             學生離場，再做環境清潔。隔天早上一樣會做防疫的工作，結束後做 

             基本公共區域的清消，包含教室扶手、門把的部分，最後整體全部大 

             清消。 



      校長指示事項：  

            一、人員排班有幾道? 中午吃飯時間多少人進來? 這些我們都要很清 

                楚。 

            二、111 年國中教育會考成淵高中考場(補考)防疫事務工作說明，今天    

                一定要排出來，讓每一個工作人員知道要做什麼，還有學生要規劃 

                一起放進來，最多不要超過 27 位，以實際工作為主。 

       秘書：考生服務工作要交替彼此合作，原本工作內容各司其職，因為人員精 

              簡，所以工作上要交錯分工合作。   

 總務處主任：         

              一、預計今天下午考場布置，先完成教室桌椅需要的數量，及特殊考場 

                  地上電源線安裝固定，明天學務處協助清消，星期四如果考場布置 

                   文具送達，預計上午 9:00，請 2組工作人員完成教室布置，下午讓 

                    和平高中做試場檢查，接卷事宜由高永義先生協助，司鐘的部分由 

                     鄭淑美小姐協助。考試期間延長 20分鐘的部分，在每一節課之間會 

                      用手搖鈴來操作，最後一節課結束時，因為其他考生已陸續離場， 

                       會用鐘聲響的方式來進行。 

       校長指示事項：  

              一、考場布置星期四完成，星期五 3:00 開放看考場。 

              二、考試完後請所有同仁留下來，協助復原教室課桌椅。      

             三、試場冷氣預計早上 7:00 開啟。  

             四、用餐隔板至國中考場服務台領取。 

            五、試務中心網路一定要正常開通。 

            六、星期 4 下午 1:00 有試務人員說明會，人員進出一定要量測體溫， 

                當天請圖書館協助會場布置工作。 



            七、當天協助試務人員說明會的外校人員，請協助停車。 

 圖書館主任:  

   一、全國試務會 6/2(四)之前才會寄達試務表件等相關文件。 

    二、全國試務會有關領卷的部分，截至昨天下午 6:30 還沒有辦法確認。 

      校長指示事項：  

             一、請預留考場布置的時間，以利彈性調整。 

            二、中午請各國中自己要去發放便當。 

 秘書： 

            一、請學務處主任及主任教官，再確認一下防疫事務工作說明，因為要     

                發放給國中端，在實際操作上，如進場通道變動、發放隔板及服務 

                台的地點等，有需補充更正內容及時間，請再跟我確認一下，預計 

                在 6/2 會將防疫事務工作說明跟准考證一起發放給國中端。 

 校長指示事項：  

             一、現在已經安排一個國中一個老師，就是要幫考生送便當、送隔板，如 

                 果國中生沒有隔板，就到考生服務隊領取大學學測的隔板，跟著便當 

                 帶著去發放給學生。 

               二、監考老師中午的便當，還有警察的便當，長官的便當跟費用，請行政 

                   組、總務處協助辦理。 

 學務處主任：  

   一、中午用餐的部分，如果有第二類備用試場的考生要用餐，會送到行 

       政大樓 1樓總務處前，統一發送不接觸，各校考生服務隊必須把便 

       當跟隔板，還有酒精濕紙巾準備好，待監試老師出來後，我們會統 

       一放行至各個試場發放便當，廚餘回收會集中在培英樓 1樓與垃圾 

       分類的部分來做一個規劃。  

  校長指示事項: 

                 一、家長休息區在四知屋，國中端休息區規劃在養生天地、及綜合大樓 



                      2 樓歷史教室、地理教室，在休息區外面張貼國中考生服務隊休息 

                      區跟指標。 

               二、准考證補發請至試務中心辦理。 

  註冊組： 

              一、國中端 6/2 到四知屋領取防疫事務工作說明、准考證、考生服務證。 

  總務處主任： 

   一、考場布置時，會做冷氣、電力照明檢查，6/2 下午 3:00 以前要公告 

       考場平面圖及試場分配表。 

疫苗施打 

 學務處主任: 

      一、6/9(四)整天，由中興醫院到校施打，目前安排就是上午以高中部 

          為主，從高一生開始施打，預計 8:45 打完，接著 9:00-09:45 施 

          打高二生，10:00 到 10:30 施打國八生，高三生預計會在 10:45-55 

           施打，因為高三生人數比較少；目前會安排在活動中心 1樓先集 

            合，待施打同學到齊之後，會依序通知前往 5樓做接種，下午第 

            一批施打的對象是國九生，接著下午 1:45 到 2:15 為國七生施打， 

            目前暫時先做這樣子的規劃，時間可以再做調整。 

        校長指示事項：  

                 一、依學務處安排的時間施打完成後，學生可能會提出要回家休息， 

                        高中部請教官室稍微看一下，回家不用再去健康中心做任何確 

                        認，因為現在防疫的關係假別可彈性處理，所以只要確實要回家， 

                        就讓學生回去，因為都上實體課，如果有預先請假，請教官室跟     

                        生輔組協助處理。 

圖書館主任: 

   一、因為當天是禮拜 4，高中部有自主學習的部分，想要確認高一、 

高二的任課老師如何分配入班，可否建議高中部跟國中部對調。 



 學務處主任： 

      一、這個部分可以考慮，依課務調整來做安排。 

          校長指示事項：  

       一、建議可採國七、 國八、 國九、 高三、高二、高一來排施打順 

           序。 

  秘書：補充一下，已把防疫事務工作說明會檔案傳到群組，可做檔案修 

         正，提醒今年的會考是不開電風扇，開冷氣及開窗戶角落。 

業務報告        

 總務處主任： 

         一、6/9(四)施打疫苗，可協助布置會場。 

          二、疫情的關係，依來文辦理提供市有不動產租金減免措施審核會議， 

              提請討論。 

          三、分科測驗繳費單，目前已在進行，會發放給高三的同學。 

      校長指示事項：  

          一、因疫情關係，影響學校市有不動產營業收入，同意減免。  

          二、請在會考前、後外派人員進行打掃廁所。 

 主任教官： 

     一、交通安全教師研習，目前完成率為 40%，請主任提醒處室同仁於期 

         末前完成，教官室岳峰教官將再寄發信件提醒。 

      校長指示事項：  

     一、可利用擴大會議辦理實施。  

 輔導室: 

         校長指示事項： 

                一、應考服務考試說明，請輔導室主任協助，如需人員調度，就由輔 

                    導室主任統籌辦理。 

 



  人事主任： 

                一、人事室依業務既定期程賡續辦理各項人事業務。 

                    法令宣導： 

                    為確保公務人員依法行政、執行公正及政治中立，市府請各機關 

                    （構）學校利用各種集會場合向所屬同仁加強宣導行政中立相關規 

                    範及觀念，以避免發生違法情事。 

                    宣導資料如下： 

                    (一)、原則性規定公務人員不得於上班或勤務時間，從事政黨或其 

                          他政治團體之活動。 

                    (二)、禁止兼任政治相關職務 

                          1.得加入政黨或其他政治團體 

                          2.不得兼任政黨或其他政治團體之職務 

                          3.不得兼任公職候選人競選辦事處之職務 

                    (三)、禁止動用職權從事政治相關活動 

                          不得利用職務上權力、機會或方法，從事下列行為： 

                          1.介入黨派紛爭。 

                          2.使他人加入（或不加入）政黨或其他政治團體。 

                          3.要求他人參加（或不參加）政黨或其他政治團體有關之選 

                            舉活動。 

                          4.為政黨、其他政治團體或擬參選人要求、期約或收受金錢、  

                            物品或其他利益之捐助。 

                          5.阻止或妨礙他人為特定政黨、其他政治團體或擬參選人依 

                            法募款之活動。 

                          6.要求他人對於公職人員之選舉、罷免或公民投票， 不行 

                            使投票權或為一定之行使。 

                          不得為支持或反對特定之政黨、其他政治團體或公職候選 

                          人，從事下列政治活動或行為： 

                           1.動用行政資源編印製、散發、張貼文書、圖畫、其他宣 



                             傳品或辦理相關活動。 

                           2.在辦公場所懸掛、張貼、穿戴或標示特定政黨、其他政 

                             治團體或公職候選人之旗幟、徽章或服飾。 

                           3.在大眾傳播媒體具銜或具名廣告。 

                           4.對職務相關人員或其職務對象表達指示。 

                     (四)、禁止發起、領導、倡議政治相關活動不得為支持或反對特 

                           定之政黨、其他政治團體或公職候選人，從事下列政治活 

                           動或行為： 

                           1.主持集會、發起遊行或領導連署活動。 

                           2.公開為公職候選人站台、助講、遊行或拜票。 

  教務處： 

       一、國九未上第八節課輔費用，規劃於 6/15 畢業典禮當天由各班 

           國九導師轉交給學生，退費部分請總務處出納組協助辦理。 

 創發處: 

               一、校友會畢業獎有提高預算到 600 元，今天下午會送到學校。 

          學務處主任: 

               一、如果獎項相近，可委託由同一個主任協助頒獎。 

  参、散會(9 時 45 分)。 

     


