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臺 北 市 立 成 淵 高 級 中 學 1 0 3 學 年 度 第 2 學 期 

1 0 4 年 4 月 份 擴 大 行 政 會 報 會 議 紀 錄 

時間：104年 4月 7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 28人） 

壹、退休歡送會：歡送服務成淵 17 年的柯淑貞小姐，祝福她打造完美退休生

活，享受愉快的退休人生。 

貳、校長分享：恭喜健康中心廖珮利小姐，榮獲今年度臺北市優良護理人員第

一名優秀卓越獎的榮耀，將於護士節大會中接受表揚，告知大家一起分享珮利

的喜悅。 

參、專題分享(輔導室)：行萬里路讀萬卷書，分享至世界各地旅遊所見所聞，

以及令人咋舌及瘋狂的飲食文化。 

參、各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

一、 4/7-4/9高一二進行外師入班。 

二、 4/13下午、4/15上午高一二國七八英語文學藝競賽，請學務處、生輔

組、生教組協助學生公假事宜。 

三、 4/25第七八節舉行高二英語歌唱比賽，請教官室協助集合。 

四、 4/14舉行第二屆捷運盃小論文發表。  

註冊組： 

一、 預計 4/22-4/30 進行國九第二次志願模擬選填，屆時煩請輔導老師入

班協助選填。 
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實研組： 

一、本週 4/7-4/10中午 12：20-13：10將舉辦國中部上學期成績補考，每

日預計 156人次至圖書館，請生教組協助班級人員管控。 

 

教務主任： 

一、 近期會陸續召開高三、國八及高二升學輔導會議，再麻煩各位同仁協

助思考有什麼困難點。 

二、 國中教育會考原本訂於第二次工作會議於 4/14日召開，因參加了全國

會議，原本要教大家填報線上的系統須 4/20才能正式上線模擬，4/21

與復興高中召開前後段試務工作銜接會議，因此第二次教育會考工作

會議會延至 4/21以後。 

三、 有關高三模擬考的部分，如果由繁星、推甄或申請入學管道已確定上

榜的同學，全部集中在圖書館自習，其他同學一律參加模擬考。其中

有 42位同學申請參加社會組的模擬考，這部分會通知家長簽名確認。 

四、 五月中旬(5/18-5/29)持續與大同大學合作辦理大學銜接課程的活動，

今年開設課程的項目更多元，包括英語會話社、高頻印刷電路版設計

概念、c 語言、程式語言、微積分等等，與大學有關的銜接課程。這

些參加的學生以活動以半天為原則，屆時會讓參加的同學配戴名牌，

以方便警衛先生識別學生進出校園。 

五、 有關高三畢業後參加指考衝刺班的同學進出校園的規定，將提報升學

輔導會議中討論確認；另外高三同學畢業後也同時進行高三重補休。 

六、 擬定期末到暑假的行事曆草案，今天會將草案 mail各處室主任組長，

再請提供細部的構思行程是否會有相衝突須協調的部分。 

 

總務處提案： 
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有關教育會考許多手冊要印製，包括手冊的內容需要儘早準備，以及對於考

場內容的印刷、佈置的資料等等，教務處的聯絡窗口確認。；另外針對各個

考場學校召開的會議時間是何時？ 

教務主任回應： 

所有需要印刷的東西，目前積極將樣本收集好，由教學組長希珍負責；手冊

的部分由註冊組銘揚組長負責。另外針對各考場學校的資料發送訂於 5/13。 

 

校長指示： 

有關教育會考相關準備工作，請相關處室密切掌握時效性的控管。 

 

學務處 

活動組： 

一、 春季舞會 4/9 廠商開始入校佈置，4/10 放學由錦西街側門放學，今年

度舞會活動地點由以往的校園廣場更改為活動中心五樓舉行，因此活動

中心右側樓梯暫時封閉進行場佈，全部由左側樓梯上下通行。星期四中

午校內社團做彩排，傍晚校外社團入校進行彩排；另外活動當天電梯會

安排班聯幹部負責，一樓樓梯口也會有驗票人員在現場管控進出，表演

藝人由錦西街側門進出，並安排在二樓圖書館的自習區做休息；三樓是

做為觀眾置物區及廁所；四樓則是班聯、工作人員休息區及廁所，麻煩

總務處提供相關地點的鑰匙。所有工作人員均在五點鐘就位。 

二、 畢籌會預計下週起開始招生。 

 教官室提示： 

目前市府已規定無法提供警察單位到校維持校園舞會週邊的秩序，因此

如有突發狀況發生，則由教官維持再通報警察單位到場處理。 
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校長提示： 

舞會活動當天高三第八節課是否進行？有無影響學生上課情形請教務

處再作做確認。 

生輔組： 

一、 本月底 4/27 召開畢業班德性審查，請各行政同仁有獎勵可以開始作

業。  

二、 有關銷曠方式的說明 

(一) 定義 

公假：校內：校內活動工作人員、比賽人員。 

      校外：比賽、考試、活動。 

銷曠：異地上課者，如班週會課大師講座、角落發表、模擬面試等，以班級

為單位的校外教學。 

(二) 銷假方式 

公假：填具公假單，若為單一活動，同一時間地點不同班級，可使用團體公

假單，檔案在典藏區的學務處。 

銷曠：課前先提供名單予生輔組，課後提供簽到表(正本)，生輔組會協助銷

曠，若為班級活動，直接由承辦同仁劃記點名單並簽名(因生輔組要求副班長

務必確實點名並畫記曠課，再請各處組協助)。 

 

校長指示： 

一、 如果異地上課無法提供銷曠簽到單正本而改為影本的話，須加蓋承辦

人職名章即可。 

二、 公假名單請儘速在活動結束後一個星期內交承辦人辦理銷假事宜。 
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學務主任： 

一、 四月中旬辦理水上運動會，之前導師會報中建議為節約用水之考量，並

經過體育老師及班級導師發問卷調查，最後決議希望今年度取消團體水

上接力賽，僅辦理個人賽。 

二、 4/25-4/30 全國中等學校運動會將在新北市板橋區舉行，本校田徑共有

14位同學、羽球有 1位同學參加，另外 4/25國中 809班代表本校參加

大隊接力比賽。 

三、 4/22、4/29進行高一環保服務體驗活動，分兩批出發依往例於中午左右

結束活動返校上課。 

 

主任教官： 

一、 下週三實施打靶，因為國教署有發了一張新的射擊時程，今年的射擊流

程會非常的冗長，因此可能會延誤學生返校上第八節課的活動 

二、 交通安全評鑑，各處室有些資料要參與受檢，上週已經將資料給會各處

室，請協助完成。 

校長指示 

一、 關於學生打靶可能延誤第八節課程的問題，請事先告知任課老師。 

二、 交通安全評鑑的部分，是教官室很重要的業務，請各處室幫忙完成。 

 

總務處 

事務組： 

一、 本校各處室的影印機自 4/1開始啟用個人密碼影印，目前已使用二天如

有不便請見諒，少數尚未設定密碼的同仁請來電告知事務組，以便於通

知廠商到校設定。 
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二、 電話測試相關規定及獎懲辦法，稍後會再次放置校網公告，再次提醒大

家務必要重視這項測試。 

三、 節水設施，總務處已請阿富按裝水龍頭、踩水器、澆罐系統已先關閉，

水箱也放入水瓶節水，因此可能會造成水壓變弱出水量較小，這些部分

希望大家共體時艱。 

校長指示 

有關電話測試，本校校網有放置 Q&A 各處室的相關業務資訊，因此請

協助來電者點閱答覆，並請注意電話禮貌。 

 

出納組： 

一、 再次提醒各位行政夥伴，有墊付款項時務必在黏貼憑證上加註明。 

 

文書組： 

一、 為應趙校長任期屆滿，本學期文書組需彙整各處室校長移交清冊，因此

利用今天會議時間大致說明須準備的資料項目，另外也會將各處室相關

填寫表件製做成檔案，放置全校交換區的典藏區，以供大家後續辦理之

用。 

 

總務主任： 

一、 處室會議時間，請務必安排人員接聽處室電話。 

二、 教育會考當天試題返校後的存放地點，目前決議放置於事務組財管倉庫；

答案卡送回學校後會放置圖書館教研室，因此預計於 5/16 之前會將該

範圍簡易隔間封閉。 

三、 活動中心外牆窗戶工程已經完工，準備辦理查驗驗收；另外斜屋頂防漏

工程已經完成發包，飲水機部分等待第二次發包。 
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輔導室： 

輔導組： 

一、 4/13-4/17 為本校多元文化週，預計於川堂進行國八繽紛服裝秀展覽，

4/16上午在羽球場辦理異國美食體驗，已與體育組協調場地使用事宜，

當日歡迎師長參與。 

資料組： 

一、 4/12上午 8：00-下午 4：00為台北市高中職博覽會，地點在花博爭豔

館。 

二、 4/20 上午 9：00-12：00 將進行國八社區高職參訪，本次參訪學校為

景文高中、泰北高中、台北城市科技大學，當天請生教組協助於 9 點

集合學生，當天返校時間會影響學生用餐及午休，屆時請學生在教室

內安靜用餐，亦請秩序評分給予彈性調整。 

特教組： 

一、 國九 12年就學安置已於上週五晚間放榜，本校共 10位學生參加安置，

4/15新生報到，本校高中部共 11名學生均已被安智置額滿。 

二、 4/21 高三身障生升大學甄試成績寄發，將協助高三身障甄試志願選 

填。 

輔導主任： 

一、 高三模擬面試結束，整體而言今年學生的表現較差，包括在備審資料

的準備以及當天的應對狀態沒能掌握好。 

二、 4/17晚上開始進行家長團體日。 

三、 4/24晚上召開高一選組家長說明會。 
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圖書館 

資訊組： 

一、 4/9高中校務行政例行會議。 

二、 4/13-4/20國中校務行政移機，相關作業暫停傳輸資料，相關業務操

作請各處室辦理研習。 

三、 各處室連結已完成，處室印表機如有閒置，可轉至資訊組先放置教師

辦公室資源充利用。 

服務推廣組： 

一、 本學期全國高中讀書心得比賽共投稿 57 篇，相關評審作業會協請國

文老師及專班老師幫忙。 

二、 讀成淵。閱世界將於週五出刊，麻煩請各處室稿件放置交換區。 

三、 本週五為大師獎座，邀請到李清榕老師，講題為「你愛談天、我愛笑，

生涯探索」歡迎有興趣的同仁到場聆聽。 

四、 電子晨讀國七、八年級陸續推行，也歡迎各處室有相關課程需求可與

圖書館聯繫。 

 

校長指示： 

請圖書館務必表達謝謝專班老師的熱誠。 

   

圖書館主任： 

一、 上週五到校外開期刊訂購會議，現場未達成協議，目前的作法建議將

會議紀錄附上，當成申請請購程序的依據。 
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創意發展處 

創發處主任： 

一、 4/22高瞻計畫與學科中心辦理研習，時間從上午 9：00至下午 4：00

止。 

 

人事室 

一、 依市政府來文新規定，各機關公務出國報告，規定一個月內報告提出，

每季將由市長室安排抽籤，中籤的出國同仁將到市長室報告出國心得，

評比差的會懲處，並且刪預算。 

二、 加班費的申請不論是補休或是支領班費，請儘速提出並在一個月內核

銷完畢。 

 

肆、散會(十一時) 

 

 


