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臺 北 市 立 成 淵 高 級 中 學 1 0 2 學 年 度 第 2 學 期 

1 0 3 年 4 月 份 第 2 次 擴 大 行 政 會 報 會 議 紀 錄 

時間：103年 4月 15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：何紀琴 

出列席人員：詳簽到表（應到 28人，出席 27人，沈主任麗玉休假） 

壹、 專題分享(人事室) 

公教人員保險法、年資修正，領月退休金再任限制，教師進修、公務人

員訓練，出差、出國規定，天然災害等相關規定(詳如附件)。 

貳、 各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

一、本校高三學生 4/28-5/30 為期五週時間至大同大學預修微積分、電腦

程式、第二外語等課程。 

二、英語文學藝競賽已順利舉辦完畢，4/24頒獎、4/25英文歌唱比賽。 

三、103年特色課程議題探索會議已舉辦兩次，目前完成分組和題材構思，

記錄已掛上校網。 

四、103年特招計畫和綜合高中經費都已經填報完畢。 

實研組： 

一、5/1-5/2國九第四次模擬考，請勿廣播打擾考生。 

二、感謝總務處協助 4/14國中大會考預詴人員出入管理。 

註冊組： 

一、4/10-18上傳國九多元學習表現，4/30封存國中多元學習表現。 
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二、4/23技專校院校內報名。 

三、大學申請入學已陸續放榜，榜單資訊放在學校首頁。 

設備組： 

臺北市第 47屆中小學科學展覽會本校高中部入選 3件，國中部入選 1件，

將於 4/28繳交展示板，並於 4/30、5/1進行第二階段評選。 

教務主任： 

一、 第二次段考下午舉辦跨領域社群博覽會。 

二、 4/17舉行教評會決議正式教師甄選時程，預計五月初假日舉辦教甄作

業。 

三、 召開高三國九升學輔導會議決議，高三援例畢業後到圖書館衝刺及展

開重補修課程，國九在大會考後立即調查參加特招人數，辦理國九衝

刺班。 

四、 國九暑期輔導課程，因應教育局規定不得上全天課程，重新規劃協調

課務。 

五、 註冊組收到國七新生入學卡 355張，少子化結果數量急速下降。 

六、 期末暑假行事曆草案，請各處室確認後發全校教師(如附件)。 

學務處 

學生活動組： 

一、 參訪新加坡萊佛士書院文化交流訪問團，學生培訓日期為 4/9、4/17、

4/24、5/15、5/22、5/28、6/3 中午 12-13 時；另家長說明會 4/10 晚

上已由家長會決定票選出承辦旅行社，後續將由家長代表辦理機票、行

程等相關程序。 

二、 4/16中午 12時預定召開國八教育旅行路勘後行程會議。 
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三、 畢籌會 4/11 開始籌組，預定 4/18 選舉正副主席及各組組長，4/25 開

始正式運作。 

四、 班聯會第 18屆正副主席選舉，預計 4/24舉行。 

五、 青年領袖培訓營預計 7/14-7/16舉行，相關招標內容需求於近期內簽陳，

再請總務處協助相關作業。 

生輔組: 

一、 各處室的小義工遴選辦法已會辦各處室，請於本周五前將小義工申請表

送本組彙整，相關注意事項如下: 

1. 每天工作時間 8-17 時，除早、午自習(含午餐)打掃及班週會時間

需回班外，其餘時間由各處室管制。 

2. 學生個資及隱私資料，不可假手學生辦理。 

3. 上課時間除緊急事件，不得在教學區徘徊。 

4. 未能遵守相關規定，立即發還班級。 

二、 辦理公假請以事前請假為原則，事後的公假將不予採計。 

生教組： 

一、4/15 下午 13 時於建中紅樓召開品格高峰會，本校共有 2 名品格代表、

1名宣示代表、2名服務同學、另高一二各班代表 2名，共 53名，由生

教組、教官室李朝欽教官帶隊前往。 

二、4/16中午 12-13時於學務處學習角進行發表，共有音樂饗宴(國中部)、

手語社一社一服務，請師長踴躍前往。 

體育組： 

一、4/18-24 舉行全中運競賽，本校共計 30 位學生、三位專任教練及二位

老師帶隊，專訓課部分煩請教務處排代。 

二、 水上運動會本週舉行四場比賽。 
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學務主任： 

一、5/1-5/2體育班招考，5/10進行術科甄選，5/12審查結果放榜。 

二、5/19-5/21高二校外教學。 

三、102學年畢業生市長獎 5/16送件。 

四、4/24班聯會、社聯會幹部改選。 

教官室 

主任教官： 

4/25(五)高一打靶，特殊生無法參加者請輔導室協助照顧。 

總務處 

事務組： 

一、 近日發現五樓研討室常有學生打掃時間自後門進入休息，請各處室同仁

如有借用五樓研討室結束後，務必確認後門是否已經上鎖。 

二、 本月份電費較去年同期增加 19.09%，請各位主任組長巡堂時走道、樓梯

間、廁所有未關燈情形，請隨手關燈；另晚自習班上同學較少，請提醒

學生勿將教室全部燈光打開。 

叁、散會(十一時五分) 

出納組： 

一、 本校零用金額度有限，為活絡零用金回撥的效率，請各業務承辦組長短

期內同一活動累計支付超過一萬元者，請預借校內預算經費支應。 

二、 重申各處室鐘點費領據核銷，因關係機關每月公自付健保補充保費，請

配合務必於活動結束一週內辦理核銷。 

文書組： 

近日因臺北市各公立高中公文線上簽核上線，系統稍嫌不穩，造成大家不便

敬請原諒。 
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總務主任： 

本校文具已公開上網招標，各處室採買文具時，請將契約內的文具與不含契

約的文具分開請購。 

輔導室 

輔導組： 

一、 多元文化週系列活動已於上週完成，本次市集擺攤體驗活動學生迴響熱

烈，未來規劃讓高中部同學一同參與，也邀請教職員工共襄盛舉。繽紛

服裝秀得獎名單預計於 4/21朝會進行頒獎。 

二、 4/16-4/18進行高一模擬選學程，為協助學生更瞭解高二課程規劃特於

本週一至週三中午12:30-13:00於多媒體教室辦理高一選學程說明會，

邀請到尹廉輝老師、張鈴蘭老師以及羅毅峰老師分別針對資訊應用學門、

生物課程以及物理化學課程進行說明。 

三、 4/17邀請建中教師到校分享 google協作帄台操作研習，有興趣參與的

同仁，請向輔導組報名。 

四、 4/18班週會課辦理高一性別帄等教育宣導講座，地點於 5樓活動中心，

4/21週會課進行國八性別帄等教育宣導講座，地點在 5樓活動中心。 

輔導室 

資料組： 

一、 國中技藝教育學程競賽將於 4/21-4/25於各承辦高職舉行，本校今年

度有 4位參賽選手，屆時請學務處准予公假。 

二、 4/23中午召開 103學年度第一學期國中技藝教育學程薦輔會議。 
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三、 4/29國七、高一生涯檔案競賽決選。 

四、 4/30與創發處合辦新北市鷺江國中招生宣導活動。 

五、 5/8第二次段考下午國中部辦理台北科技大學校外參訪，採自由報名

參加。 

特教組： 

一、 4/21為高三身心障礙升學考詴公布成績日，4/22-5/5協助高三生志願

選填作業，5/13放榜後提供註冊組名單，敬請協助部分學生的隱私。 

二、 4/28-29為高三模擬考，敬請教務處協助特殊考場詴卷處理。 

輔導主任： 

週會行事曆變更，原訂週會時間 5/23改至 5/9，邀請政大淵友會的學長姐

返校指考經驗分享。 

圖書館 

服務推廣組： 

一、 大師講座已於上周五舉行完畢，感謝各處室協助。 

二、 176期資訊走廊已出刊，今日將張貼校園內。 

三、 高中讀書心得比賽已進入評審階段，本校負責 150篇，已商請國文老

師擔任評審。 

四、 4/18舉辦高一妙語說書賽前研習，相關通知今日發放週知。 

資訊組： 

教育局來文通知，微軟公司於 4月 8日起，不再提供電腦 XP作業系統的

安全漏洞進行更新修補程式，請各機關陸續規劃將電腦系統更新成 WIN7

系統，本校仍有電腦教室、專科教室使用 XP與 WIN7，更新順序先從行政、

教師辦公室使用，及配合典腦更新汰換陸續更新。 

圖書館主任： 
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一、臺北市第15屆中小學及帅兒園教育專業創新與行動研究徵件。 

二、電子書創作競賽前先舉辦研習，先給與訓練、增加能力，另該項競

賽繼學生網路票選後，增列教師網路投票。 

創意發展處 

創發處主任： 

領先計畫內資訊設備已進行採購，預計暑假進行安裝。 

人事室 

人事室主任： 

一、103年直轄市市長議員等選務工作，請同仁保持行政中立。 

二、同仁上班時間請勿上網臉書，不可以具名，加入粉絲團支持特定候選

人。 

秘書室 

秘書： 

一、 同學代表學校參加各項競賽，請於參賽前與秘書聯絡安排時間，由校

長親自嘉勉學生。 

二、 請同仁將本學年參賽的榮譽事蹟，登載文件交換區榮譽榜內。 

叁、散會(十時五十五分) 

 

 


