
臺北市立成淵高級中學 107學年度第 2 學期 

108年5月份擴大行政會報會議紀錄 

時間：108年 4月 30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、校長報告： 

一、本月份體育季及稻埕傳藝等活動感謝學務處全力動員。 

二、四技二專考場服務感謝總務處、學務處、教官室等。 

三、今年本校國中會考考場在大同高中，行政服務同仁請依排程到場為

考生服務，偏勞學務主任及生教組長全程陪同。 

四、國防教育打靶課程圓滿達成感謝教官室。 

五、考生祈福業接續登場，鼓勵學子增強信心。 

六、高二多元選修專題動靜態發表感謝教務處辛勤付出。 

七、5/20前瞻訪視請各處室備妥資料。 

八、本校 108學年正式教師甄選：英文科教師、特教組長。 

九、5/15下午陳彥博校友電影發表首映會在音樂廳舉行。 

十、體育班 5/24專題發表，未來希望能與高一二多元選修結合。 

貳、各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

一、5/6-5/7高三畢業考、5/13-14高一二、國七八段考，請各處室



留意廣播。 

二、5/17(五)1、2 節高二多元選修發表預演，5/24(五)1、2、3 節

高二多元選修發表會，場地借用三樓音樂廳，請總務處協助冷

氣儲冰，另借用羽球場部分，已通知當節任課體育老師。 

三、正詴教師甄詴 5/9(四)、5/23(四)。 

設備組： 

林鳳美老師參加臺北市第 52 屆科展榮獲特優獎,指導 209 楊承恩同

學進入全國科展。 

註冊組(王成安組長代理)： 

國中會考的考生服務分工，請行政同仁當天攜帶考生服務物品直接

就位。 

學務處 

訓育組： 

一、5/19將辦理第二梯次稻埕傳藝愛心淨街導覽活動，請各處室師

長協助鼓勵學生踴躍報名參加。 

二、畢籌會已開始運作，今年畢業典禮 6/4主題為「迎光」，6/3總

綵排，5/29個人獎項綵排，5/27封閉活動中心開始佈置、鋪地

墊等，請總務處協助儲冰等相關事宜。畢業典禮預算表於今日

上傳每月交換區請各處室修改至 5/6截止。 

生輔組： 

一、國七八與高一二德行審查會議，預定 6/10召開，學生幹部敘獎

請於 5/29前完成。 

二、萬安 42 號演習北區於 5/27 13：30-14：00 實施，請配合室內

關燈，戶外課返回室內，大門禁止車輛出入。 



生教組： 

防震災啟動疏散時，請行政人員至平時演練指定地點，引導同學疏

散。如果在上課期間由導師點名，其餘老師及行政人員到椰林大道

由人事室點名。 

體育組： 

一、108學年高中體育班於 4/29-5/1辦理報名，5/4 9：00進行

測驗，後續錄取名單再請註冊組公告及完成報到手續。 

二、5/15-5/23 中午及放學辦理高二籃球賽，歡迎各位師長到場

加油。 

三、臺北市大隊接力賽，今年國中報名兩組，高中報名一組，

5/23-24分別於龍門國中及市立大學天母校區競賽。 

四、5/24體育班成年禮晚上 18：00-21：00假五樓研討室舉行。 

五、5/24上午辦理中長跑測驗賽，請總務處協助當日門禁開放。 

六、國中績優生招考，自 5/22-24辦理報名，5/30實施測驗，請

註冊組公告及報到手續。 

衛生組： 

偏鄉英語教學-大手牽小手坪頂國小互訪，爬樹體驗活動。 

學務主任： 

一、心惢衛生糾察隊服務學習，到淡水坪頂國小訪問，推動社會

關懷，深化服務學習。 

二、稻埕傳藝文化導覽走入社區、認識傳統藝術，5/19第二梯次

鼓勵社聯會同學參加。 

三、地震警報發生，防震災疏散，請同仁依平日演練的地點引導



學生。 

四、四技二專統一入學測驗考詴 5/4上午，適逢本校體育班招生

術科考詴，運動場會區隔避免影響詴務。 

五、本學年國中會考，本校未擔任考場，考前一天不需佈置考場

正常上課。 

教官室 

主任教官： 

一、高一實彈射擊打靶訓練課程，感謝各處室協助。 

二、本校為軍訓分區召集學校，5/9 8：00 軍訓工作研習，請總

務處協助門禁。 

三、5/16軍職教官至松山家商體能測驗。 

四、第二次段考後本室舉辦春暉研習，請士林地方法院吉靜如調

查官主講，請同仁上網報名。 

總務處 

事務組： 

事務組採購業務：已完成 108年其他修建工程決標簽約；展示櫃採

購、平板電腦採購案決標；目前辦理北京參訪，俟 5/2評審會議後

辦理議價。另國九教育旅行已上網招標等標中，謝謝各位主任協助

開標，會計室協助監辦。 

文書組： 

一、議會開議期間教育局表單眾多，請同仁依限填報。 

二、畢業典禮在即，有關邀請卡 e化作業請給檔案。 

出納組： 



五月是納稅季節，提醒同仁如期完成申報及繳稅。 

輔導室 

輔導組： 

一、5/10(五)第七節班週會高三指考準備說明會，地點多媒體教

室。 

二、5/10(五)19:00-21：00 高一家長選組說明會，與教務處針對

高一選組進行說明，地點多媒體教室。 

三、5/21(二)中午 12：10-13：00辦理自然科(物理、化學、生物)

課程說明會，地點多媒體教室。 

四、5/15(三)中午 12：30-13：10辦理技專院校甄選入學及登記分

發選填志願說明會，地點在三樓藝術教室，請設備組協助借用

場地。 

五、5/20(一)班週會時間第二次國七大愛入校園，原圖書館改至活

動中心五樓。 

六、5/6(一)上午 9：00 高一導師選組說明會，在輔導室圖書室舉

行。 

特教組： 

一、高中特教鑑定會議陸續召開，屆時將由個管教師陪同家長出

席。 

二、有關國九藝才班分發將於六月中旬辦理，後續轉知導師及家

長。 

資料組： 

資料組五月份國中會考後將辦理一系列生涯活動： 



一、5/27上午 9：30-11：30國八社區高職參訪。 

二、5/27上午 10：00國九詴性入學宣導(音樂廳)。 

三、5/27下午稻江護家進行國九技職入班體驗。 

輔導主任： 

一、多元能力開發班結業式今日(4/30)中午在四知屋舉行。 

二、志工隊感恩餐會 5/3中午在四知屋舉行，歡迎各處室主管蒞臨

向志工家長致謝。 

圖書館 

資訊組： 

五月份語言一教室進行電腦汰舊換新，共計 41 台個人電腦，請設

備組協調原上課班級暫時調整至其它間電腦教室授課。 

服務推廣組： 

一、妙語說書比賽已於 4/26 順利結束，希望同仁幫忙投票，給參

賽學生鼓勵。 

二、行動研究開始徵件，歡迎投稿。 

三、成淵閱世界 5/15截止收稿，煩請各處室負責人準時交稿。 

圖書館主任： 

國九自習超過 60人，每日上午 8：00-16：00，如有借用圖書館場

地辦理活動者，請協調移轉場地，俾利學生安靜自習。 

創意發展處 

創意發展處主任： 

5/20 實施 108年前瞻計畫期中訪視，相關側標、隔頁已放置交換區，

請於 5/10 前完成，其受檢內容包括 107 年度全年及 108 年度迄今的



資料。 

人事室 

人事室主任： 

一、臺北市議會 4/9 開議，教育委員會審查時間為 4/26、4/29、

4/30、5/2。 

二、人事室楊雅鈞小姐、總務處張敬樂先生於 5/6-5/31 期間參加

公務人員基礎訓練。 

會計室 

會計室主任： 

一、 本校 108年度資本支出預算房屋整修工程及設備、軟體購置，

目前除活動中心舞臺音響設備及圖書架將於 5月 6日開標，電

腦軟體尚未提出申請外，其餘均已依規定期限完成招標作業。 

二、 轉達財政部 108年 4月 18日北市財菸字第 1080118005號函，

有關各機關辦理小額採購案件，如經評估事前無審核商家資格

之必要時，且係以該等商家開立之普通收據辦理核銷請款，審

核憑證時以該等收據書面記載事項是否符合政府支出憑證處

理要點規定為主，無頇依財政部 100年 8月 24 日台財稅字第

10000339490號函再利用財政部稅務入口網等，查對商家稅籍

登記情形。惟，取得之收據如有不合常理情形者，本室仍將上

網查證虛偽。 

三、 經收零星收入作業宣導，各處室如有經收零星收入，請依本市

市庫自治條例第九條第二項規定「…應於收受之當日或次日午

前解繳市庫存款戶，或存入各機關保管金專戶。另依行政院主

計總處違失案例改進措施第 6點略以「所有預算外之收入及預

算內之超收，應全數解庫，不得逕行坐抵或挪移墊用。」 

参、散會：十一時 



 


