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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 3 年 1 1 月 份 擴 大 行 政 會 報 會 議 紀 錄 

時間：103 年 11 月 4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 25 人） 

壹、專題分享(人事室) 

草間彌生-有精神病藝術家、前衛藝術家以及怪婆婆之稱，分享草間彌生的圓

點世界特色。 

貳、校長分享：103 年國中教育會考學生成績報告暨各考科試題通過率分析，

此項數據資料將在教研會提出讓大家作為參考。 

參、各處室業務報告： 

學務處 

活動組： 

一、 教師證件照將於 11/6、11/28 在 4 樓社團辦公室拍攝，歡迎各位組

長前往拍照。 

二、 本週校慶搭設帳蓬於 11/6 中午過後進行，11/7 中午 12 點 30 分至

13 點將進行學生課桌椅佈置，總務處提供每班 2套，不足則由各班

自行利用教室桌椅。 

三、 新加坡萊佛士書院參訪時間為 11/16 至 11/23，本校團員培訓課程

預計於 11/5、11/12、11/13、11/14 等四日進行，11/17 中午進行

午宴，萊佛士書院同學將於 11/18 朝會時間介紹給本校同學認識。 

四、 校慶授獎人員請各處室負責組長於當日 8 點 30 分前在活動中心 4

樓集合完畢，當日貴賓引導由 5樓外走廊至 5樓前舞台就坐。 
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生教組： 

一、 法律大會考實施期程： 

國中部 11/12(三)、高中部 11/14(五)均利用早自習時間 7 點 30 分至 8

點進行，屆時請各處室協助。  

生輔組： 

一、 校慶典禮當日，各班負責同學均會發放配戴工作證，以利辨識身份

別，其餘同學一律到活動中心參加典禮活動。 

二、 校慶當日家長、校友參與的時間是園遊會 10點以後，因此校園開放

時間也同時在 10點後才進行。 

三、 校慶活動各樓梯口都會有秩糾同學站崗，負責管制人員進出，請各

處室有相關活動資訊務必提供同學知悉，另外教學區不應該有非相

關人員逗留，請大家協助管理。 

校長指示 

一、 提醒拔尖獎學金代表發言的同學上台講話速度要放慢，以利台下貴

賓們清楚同學發言的內容。 

二、 校慶當日為接待到校參與活動貴賓們的動線流倡，不限制校門大門

開放時間。 

三、 為讓服務學生們能清楚了解校慶當日有那些教室進行哪項活動，以

方便服務學生回應來賓訪客，因此請負責處室組提供 DM給服務同

學。 

四、 校慶當日校友吳日云的接待請確認負責處室。(活動進行由輔導室同

仁負責接待，活動結束後由圖書館同仁負責) 

 

主任教官： 

一、 本週四上午教官們至體育館做體能測驗。 
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二、 本週四下午以及週五上午預推校慶校安大門及週邊巡查等突發狀況

演練。 

總務處 

事務組： 

一、 本校電費一直居高不下，為節能之考量，建議討論綜合教學大樓電

梯是否加裝感應功能之可行性，以疏緩電力的用量。 

二、 借用場地使用完畢後請再檢視確認電源冷氣是否已經確實關閉。 

三、 本週將進行行政大樓及培英樓電梯設備更新案驗收，因此這幾天如

果在試乘電梯發現有任何異狀，請提早聯絡事務組。 

 

出納組： 

一、 請伙伴們發各項獎學金或補助款通知單時，另外加註「如由家長代領

請務必攜帶戶口名簿及身分證件」，以利核對彼此的親屬關係避免衍

生糾紛。 

文書組： 

一、 請各業務承辦人請假時務必記得事先設訂代理人制度，以利掌控公

文會辦的時效性。 

二、 辦理公文線上簽核需退文時，如果承辦人是會辦單位的話請按“會

退”，千萬不要按“退文”，否則整個公文流程就會亂掉，並且影

響後續會辦流程。 

三、 教育局表單系統請務必於規定時間內填報完成。 

總務主任： 

一、 總務處經手的採購案很多，需要許多主驗人員配合，因此未來如

果萬不得已需邀請各位主任或組長擔任主驗人員的話，請務必協

助配合。 
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二、 活動中心車庫外側鐵捲門經常故障，修不勝修，總務處預計廢掉 

       外側車道鐵捲門，因此為顧及校園門禁安全考量，會在車道附近 

       適當地點加裝柵門以利同仁摩托車輛的進出。 

校長指示 

一、 校慶活動結束後將進行不預警演練外人入侵校園突發狀況，以測 

試同仁們的處置通報狀況。 

二、 建議未來學生校外競賽活動，倡導建立學長姐回校指導學弟妹制

度，培養傳承的風氣。 

三、 電費居高不下，為疏緩電力使用量，綜合教學大樓電梯加裝感應  

卡的可行性，請總務處事先規劃，確認後即可開始進行宣導並且

執行。 

四、 請總務處於校慶當天提供停車指示牌，以方便來賓停車位置辨

視。 

 

輔導室 

特教組： 

一、 高中特殊需求學生鑑定安置簡章明日公布，將由個管教師與導師 

家長聯繫相關作業期程說明。 

二、 國中特殊生鑑定安置作業已進入複審階段，部份學生之鑑定結果

已出爐，大部分仍需至 11/28 會場報告後才會知道結果。 

三、 十二年就學安置簡章已公布，相關作業時程及升學輔導將由個管

教師與學生、家長、導師做說明。 
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圖書館 

資訊組： 

一、 請各處室於 11/14 前將文件典藏區需要放的資料備份，之後系統師

將清空整個空間，完成後各處室不需放典藏區之資料勿再貼回，以

免空間不足。 

二、 11/13 二代校務系統會議，請總務處協助人員出入管制。。 

三、 認證系統操作手冊已 mail 給各位夥伴，請試著上二代校務系統試

用。 

   

服務推廣組： 

一、 讀成淵。閱世界已校稿完成，11/7 號如期出刊。 

二、 11/18 進行新生學生證結合市立圖書館燒錄的工作。 

三、 11/21 為本學期大師講座(二)，這次邀請 TEDx Taipei 2013 主講人林

芸分享主題：淨化人心的微小力量，歡迎同仁到場聆聽。 

 

創意發展處 

創發處主任： 

一、 領先計劃預算執行統計，目前尚有經費未執行完畢，會計室還控帳著，

請各相關執行處室儘速於活動結束後核銷。 

二、 高瞻計劃第二期程已通過，未來還有三年的計劃要執行。 

 

人事室 

一、 教育局依據法務部廉政署來文宣導，落實案件檢舉人、陳情人身份保

密，所以凡是有收到陳情案件，有關於可以辨視檢舉人的身份等相關
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資料一律嚴守保密。另外函覆檢舉人或事件相關單位時應該分開發文，

以避免洩露檢舉人之身份；以及如有陳情案件資料外洩的話，務必請

通報單位主管、機關首長以及政風室。 

二、 勞動部規定單位主管勿於下班時間用通訊軟體交辦工作，否則同仁適

用勞基法加班時間之認定報加班費用。 

三、 校慶當日招待退休教師安排至熱食部旁教師休息室。 

 

會計室 

一、 103 年度經費請儘速核銷，勿大量集中在年底。 

 

校長指示 

12/2 教務處幹事杜惠娟退休，因此有部分幹事需啟動輪調制度。另外也將

於 12/2 擴大行政會報現場邀請全校各處室同仁歡送惠娟。 

 

肆、散會(十時五十分) 


