
臺北市立成淵高級中學 105學年度第 1 學期 

105年8月份擴大行政會報會議紀錄 

時間：105年 8月 18日(星期四)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、校長致詞 

一、新學期歡迎各處組新主任、組長，增加行政新血輪替。 

二、本學期重點工作：107 課綱、120 周年校慶、學校外牆整修與補

強、105校務評鑑。其中校務評鑑的不同向度，向度一學校領導

與行政管理、向度二課程發展與評鑑應用、向度三教師教學與專

業發展、向度四學生學習與成效表現、向度五學生事務與公民素

養、向度六學生輔導與特殊教育、向度七校園營造與資源統整，

請同仁積極準備評鑑各項資料。 

三、提醒各處組爾後有會議或學生團隊代表學校出賽等，均需與秘書

登錄時間，如有衝突請秘書協調。 

貳、各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

一、備課日行程請同仁參酌，若無問題公告校網及各辦公室，另寄

電子信件通知老師。 

二、105學年第 1學期行事曆已完成，如有修改請提出意見。 

三、圖書館暨校區晚自習值班順序會後抽籤，考慮目前工程尚未完



工夜間巡查同仁以男生為主，竣工後則不拘。 

實研組： 

一、目前巡堂表係由教務處業務助理回收，因應年底業務助理歸建

總務處，建請巡堂教師自行繳回教務處。 

二、建議各處室巡堂安排區塊時段、各組相連，俾利口語交接，提

醒巡堂狀況。 

註冊組： 

一、註冊日相關資料已放置在交換區/全校/105-1註冊會，各處室

如有其他資料頇一併發放，請於 8/25 下午放置綜合教學大學

5樓會議室會場。 

二、本學年國七新生報到，感謝各處室的大力協助。 

三、今年高一新生來自外縣市學生達 60%以上，本校分數與大直、

和平等校併列齊驅。 

校長指示事項：  

本學年考試成績斐然，深獲家長肯定，同仁辛苦值得嘉勉。 

設備組： 

感謝林鳳美老師指導 309班范谷瑜參加中華民國中小學科展榮獲

高中組數學科大會獎第三名。 

校長指示事項： 

林鳳美老師指導學生參加中華民國第 56屆中小學科學展覽會榮獲

數學科大會獎第三名並邁向國際科展，持續科學探索為校爭光。 

教務主任： 

一、教師座位俟 8/26教師備課時確定後，再製作教師座位配置圖。 



二、105學年第 1學期行事曆請同仁參閱後請資訊組掛校網公告。 

三、國九模擬考 8/26 上午 8：30開始考試。 

四、本校與雙蓮國小夜光天使點燈專案計畫，假本校四知屋做課後

輔導，本計畫窗口為實研組。 

五、邇來迭有課輔繳費、上課、課後留校等爭議問題，訴諸各種申

訴管道等，均一一答覆各項問題。 

校長指示事項： 

近期申訴問題請資訊公開化，網路周知、避免爭議。 

學務處 

學生活動組： 

一、 新生訓練課程表請各處室卓參，新生始業輔導行前協調會

8/22(一)9：00-10：00 教育班長、10：00-11：00 新生導師

及各處室主任。 

二、 請總務處協助：儲冰、飲水機、蒸飯箱、投影機等支援。 

三、 開學日流程及幹部訓練分組地點，請同仁卓參。 

四、 九月份開學活動：9/2(五)班、社聯會工作會報，請總務處協

助儲冰、投影機；9/6(二)國中社團課，成淵廣場集合(面向

活動中心)，當日成淵廣場是否暫停停車。 

五、 校慶籌備事項：各社團發想與《120》校慶相關活動，邀請師

生進行趣味 PK，由大傳社協助拍攝剪輯成小短片，並於校慶

前一月網路社群影音平台及電視牆輪播。 

校長指示事項： 

請總務處考量開學後，校舍整修工程尚未竣工期間，成淵廣場的停



車問題。 

生輔組： 

一、開學在即惠請總務處先行邀集廠商擬妥規劃開學後施工期間的

校園緊急疏散計畫，還有 921 國家防災日疏散演練先期規劃，

教育局今年將優先安排訪視暑假施工尚未竣工之學校。 

二、新生訓練及註冊日請總務處將學生動線及出入規定(含緊急逃

生疏散路線)發給各班級並副知教官室宣導使用。 

三、廣播系統微調部分，煩請總務處於新生訓練前完成測試、避免

干擾。 

四、因應部分班級位置變動，全校兩幅大型安全及疏散地圖，頇同

步完成修正或重新製作，請總務處及學務處協助完成。 

校長指示事項： 

8/19(五)請各處室主管，確認防災防震的出口動線。 

總務主任： 

爾後請儘量不調整班級位置，避免變動後需請廠商重新拉線設定，

另廣播未調整完畢前請暫時使用班級電話。 

體育組： 

本學期體育組辦理的活動 10/28高一舞動青春以及一系列的 120周

年校慶競賽(含趣味競賽)，目前考慮加辦校慶躲避飛盤賽。 

學務主任： 

一、新生始業輔導本處室同仁 7點到校門口迎接新生，各班級及大

門口均張貼學生名冊。 



二、新生始業輔導當天，請總務處協助整理家長、學生進出動線，

並先協調收納整理。 

三、九月份學校工程尚在施工，舞動青春活動練習場地需協調合適

場所。 

四、配合高一新生健康檢查，9/12 下午 X 車預定停在成淵廣場警

衛室旁邊，9/14假社團辦公室辦理心臟檢查。 

校長指示事項： 

健康檢查校外人士進入校區，請同仁佩戴識別證，有封鎖線的地方

切勿行走。 

總務處 

事務組： 

本次暑期工程範圍較大，預計工期能如期完工，施工動線的確影響

同仁進出校園，如有意見請反映給事務組，但一切仍以安全第一。 

文書組： 

一、請各位同仁注意公文時效，限期公文的時效雖然未到，但仍請

承辦人先擬辦，陳給各級長官了解公文狀況，切勿到結案前幾

天才擬辦公文，另公文辦畢請儘快歸檔結案。 

二、校務會議資料請各處室於 8/19(五)下班前，擲送文書組彙整。 

三、請同仁配合節能減紙，公文或資料用雙面列印。 

出納組： 

一、105學年度四聯單資料已彙整完成，預計今日送印及上傳台北

富邦銀行，感謝註冊組提供各項減免資料。 

二、出納組每月月初都要核算二代健保，請各位夥伴如有各項鐘點



費用請務必於每月月底將資料送出。 

三、同仁們如果有墊付款項，請務必在黏貼憑證上註明，以免款項

核發錯誤。 

四、教師兼行政的考績獎金預計八月底前入帳。 

 總務主任： 

一、本年度補強擴柱工程預計 8/29完工，本次鋁窗修改後顏色有色

差，係因鋁窗缺料為考量開學在即，援採用相近香檳色。 

二、外牆整修工程目前進行到 50%，磁磚部分略有延誤，已要求廠

商趕工，另校園安全路線，明天與各處室主管確認後公告。 

三、行政大樓旁側門，地面雖已清除障礙物，惟因上方仍有鷹架設

施，為顧及安全仍然斷電，禁止同仁進出。 

四、開學前總務處會完成班級牌更換、蒸飯箱、飲水機、水塔、廣

播線路維護等工作。 

輔導室 

輔導組 

一、8/22上午 11：00召開學區資源網路會議，邀請駐區心理師、

社工師、少輔組以及學校行政人員參加，國七導師針對國小轉

銜上高關懷學生進行了解。 

 二、9/12邀請慈暨志工進行大愛入校園活動，本此需辦理大型宣導

活動，請學務處協助集合學生。 

特教組： 



一、新生特教個案名單通知：8/19前將國七、高一特教新生個案提

供給學務處，俾利 8/23-24 新生訓練前轉知導師；任課教師通

知預計 8/26校務會議時統一發放個案資料，供教師輔導使用，

協助學生後續適應。 

二、暑假作業考試特殊考場，因應視障生特殊考試需求，8/29安排

至學習中心特殊考場，已連繫教學組協助抽卷。 

三、感謝註冊組協助編班(特殊個案綁班)的規畫，亦感謝配合特教

學生排課需求，協助區段排課事宜。 

四、高二視障生班級座位設置電腦，已協調 8/25將視障生用桌椅及

電腦放置 204 班，再煩請總務處協助盲杖掛勾及電腦配線事

宜。 

資料組： 

8/23-24 利用新生始業輔導期間帶領學生至電腦教室進行校務行政

系統登錄，請設備組協助借用電腦教室。 

輔導主任： 

一、感謝所有處室及老師們的支持與合作，讓輔導工作順利推展。 

二、建議學校設置溝通協調管道，避免學生產生誤解投訴。 

圖書館 

 資訊組： 

一、 校園網頁部分：校網公告時請記得更改到期時間，請各處組

再次檢視校網首頁與內容是否連結，如有遺漏請通知本組，

另有關網頁檢核，上學期已轉交各處室負責人，每月自行檢

核，期末一併收回。 



二、 交換區部分：行政人員交換區預計 9 月底刪除，請各處室在

期限內自行備份，教師交換區的資料夾，請以處室為主，勿

自行創設許多資料夾。更換電腦的同仁若遺忘交換區密碼請

電洽本組。 

三、 10/26-28 3D 列印巡迴車進駐校園，屆時需要總務處、教務

處協助相關事宜。 

圖書館主任： 

一、 本校網頁仍有處組未更新，請各處室下週二前更新完畢。 

二、 領取新筆電的同仁，原筆電要申請報廢無法再行使用。 

三、 本校這次電腦教室設備更新，但礙於經費語言教室並未更新，

請大家多利用新設備。 

創意發展處 

創發處主任： 

105 學年度校務評鑑資料，請各處室務必於 8/19 前繳交，8/22 送

臺北市立大學。 

會計室 

會計室主任： 

本校全年財產處分收入全年預算收入 104,723 元，截至 7 月底執行

數 18,540 元，執行率僅有 7.7%，嚴重偏低，請總務處積極辦理報

廢財產拍賣。 

叁、散會(13時 10分) 


