
臺北市立成淵高級中學 108 學年度第 1 學期 

108年8月份擴大行政會報會議紀錄 

時間：108 年 8月 12 日(星期一)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、新學年每月舉行一次擴大行政會報，係各處室橫向連繫的會議，請同仁準

時出席。 

二、校內辦理各項會議，請承辦人向秘書確認開會時間，並提前將會議資料送

秘書卓參。 

三、有關大學考招新方案與銜接配套措施，以學生為本位，尊重個別差異，鼓

勵探索學習，培養問題解決能力。111 大學考招新方案，未來(111 學年度)

方案變革項目：分科測驗採 7 科自由選考、分科測驗採級分制、個人申請

二階甄詴改在高三課程結束後辦理，讓高中階段學習更完整(詳如簡報附件

一)。 

四、十二年國民基本教育之 108 課綱推動配套措施，高中教育階段學生對學習

歷程檔案瞭解學習歷程檔案對自己的重要性，讓渠等學會學習歷程學校平

臺之相關操作，並配合學校規劃之時程，上傳和勾選自己的課程學習成果

及多元表現(詳如簡報附件二)。 

貳、各處室業務報告： 

教務處 

教學組： 

本學期晚自習輪值表，大家會後請留下來抽籤。 

  



教務組： 

一、本學期共九科十位實習教師，目前各處室實習中，8/26 開學週在教務處，

如有需求請告知本組俾利分配。 

二、開學巡堂輪值表，請各處室同仁抽籤後填寫，完成後請按時巡堂。 

設備組： 

有關本學期教科書補助款，請出納組、會計室協助辦理經費核銷。 

註冊組： 

8/29 註冊說明會要提供的資料夾已放在交換區，請各處室於 8/20 前填寫完畢

以利彙整。資料裝袋請於 8/28 中午前交至教務處，若時間無法配合請自行到

圖書館裝袋。 

教務主任： 

一、上學年國中部晚自習正常進行，成就 108 學年度升學率大放異彩，錄取

第一志願達 15 人，前三志願達 24 人，本學年晚自習要賡續進行，秉持

品質、安靜原則，持續邀請老師們熱心參與督導晚自習。 

二、108 學年數學科學培訓班，由林鳳美老師繼續栽培。 

三、截至目前為止下學年授課教師人數，尚有一位未完成教甄。 

四、實習教師至各處室協助行政業務。 

五、註冊協調會議資料請放交換區。 

六、108 學年高一自主學習課程開設在週五第一、二節，選修課程開在第三、

四節課。銜接課程中又分為：資訊在第一學期開 10 週、化學開 10 週，

增加排課困難度。 

七、落實巡堂強度，幫助學生專注學習，降低學生玩手遊及外人入侵，尤其

段考時自習課沒有老師入班，亟需巡堂老師關注。 

校長指示事項： 

  



一、自主學習現由教務處主政，請圖書館多協助相關認證。 

二、巡堂老儘巡查完畢請即送回教務處。 

學務處 

訓育組： 

一、新生始業輔導將於 8/20-21 辦理，8/19 早上 9：00 召開班長行前說明會，

10：00 召開導師行前說明會。請各處室儘速將新生訓練簡報及行前說明

會相關資料送繳本組。 

二、8/21 上午 10：00 辦理高中社團博覽會，廠商預定於前一天下午進場裝

臺，當天早上 8:00 開始總彩排，請總務處同仁協助廠商進場相關事宜

及儲冰等準備。 

校長指示事項： 

一、請熱食部準備新生始業輔導學生餐盒。 

二、請預先檢查新生始業輔導現場的播放設備。 

三、請總務處提前準備各班鑰匙、冷氣卡，統一由訓育組統籌。 

生輔組： 

一、近期請總務處檢查廣播系統。 

二、地震速報系統網路設定問題，感謝國誠主任及時恢復上線。 

校長指示事項： 

新生始業輔導在即，請總務處檢查廣播系統及飲水系統。 

體育組： 

8/19 舉行體育班轉學考詴。 

學務主任： 

一、學生健康檢查於 9/17-18 實施，原訂地點於活動中心五樓欲改至圖書館

進行，請各處室協調當天場地。 

  



二、本校國七八女生，實施施打人類乳突病毒(HPV)疫苗，預計 11-12 月辦理。 

三、優良學生選舉期程：國中部 9/27 投票、9/30 中午開票；高中部 9/26 投

票、9/27 中午開票。 

四、9/4 召開性平工作會議臺北市政府性別平等教育委員會工作會議。 

五、本學年臺北市優良學生頒獎典禮將於 12 月本校活動中心 5、6 樓舉行，

屆時請行政同仁協助。 

教官室 

主任教官： 

一、配合教育部規定，因應取消教官甲類（在校值勤）二十四小時值勤，改

為下班轉接手機服勤。 

二、本校為 108-109 年度中山、大同區聯合巡查召集學校，需負責學生校外

生活會各項業務推動。 

三、配合 108 學年課綱已經沒有國防課程亦不實施實彈射擊。 

四、鑑於 108 學年度實施新課綱後，各校開課年級不同，108 學年度有未開課

情形，為利學校教官更加熟悉新課綱之課程設計及撰寫新式授課計畫表，

教育局規定本市各校軍訓教學人員，均頇準備新課綱之必修課程並參加

本次授課計畫提報。 

總務處 

事務組： 

一、活動中心五樓舞台整修工程已完工，並於 8/6 驗收合格，音響設備的部分，

俟廠商報竣工後驗收。 

二、各樓層水塔已逐漸清洗中，開學前會完成。 

三、請衛生組協助宣導學生使用熱食部的碗務必歸還。 

文書組： 

一、請各處室於 8/16 本週五前將校務會議資料放置交換區。 

  



二、本年度公文銷毀正在進行，各處室如有一併銷毀文件，請先準備裝箱。 

出納組： 

一、108 年 9月 2日-9 月 16 日四聯單收費。 

二、高一採二階段收費：第一階段 108 年 9月 2日-9 月 16 日，先收取雜費及其

他費用。第二階段俟查調公告後再向學生收取學費，繳費期限至 108 年 10

月 31 日止。 

總務主任： 

一、倫理樓平屋頂整修工程，進行順利即將完工。 

二、強烈颱風利奇馬過境，感謝各處室同仁協助恢復校園。 

三、中元普渡在今天 8/12 下午 13：00-15：00，請同仁參與。 

輔導室 

輔導組： 

一、8/29 下午 14：00 召開 108 學年度第 1學期輔導工作委員會。學生申訴評議

委員會和家庭教育委員會，地點在五樓研討室，屆時請總務處協助場地事宜，

相關同仁參與。 

二、9/6 班週會高三多元入學管道說明會，地點在音樂廳。 

資料組： 

8/20-21 新生始業輔導-新生校務行政系統填寫課程，煩請設備組協助電腦教室

的借用，並請資訊組協助該時段之網路穩定。 

特教組： 

新學期目前全校特殊生共計 60位，新生部分高一 12位、國七 11 位，未來特教

IEP 行政代表的部分，煩請各處室協助。 

輔導主任： 

一、108 學年第 2代校務行政系統，各處室行政分工表(詳如附件三)，請大家針

對工作處室項目負責。 

  



二、學生學習歷程檔案學校作業期程，各處室行政分工表(詳如附件三)，課程

學習成果-每學期學生上傳時間及件數由學校自訂，多元表現-學生上傳時

間及件數由學校自訂。 

圖書館 

服推組： 

大師講座準備邀約中，若有優秀校友或認識的講師，歡迎推薦給本組。 

資訊組： 

開學在即各處室行政電腦，如有壞損請提早報修。 

圖書館主任： 

一、二代校務系統權限已請系統師重新設訂。 

二、交換區如有個資的資料，請務必剪掉使用，切勿留在交換區。 

三、交換區的帳密如有忘記的同仁，會後請洽系統師。 

創意發展處 

創發處主任： 

一、本校臺北市公私立高中職課程與教學前瞻計畫第二期程將於今年度結束，

上半年活動成果請送本處彙整。 

二、高瞻計畫已於 108 年 7月 31 日結束在案。 

三、本學年國際交流招待日本縣之秋高校，下學年國際教育需要重新申請提出

計畫重新申請專案補助。 

四、德國赫德中學交流出訪遇到利奇馬颱風延後出發，因天災請總務處變更契

約。 

人事室 

人事主任： 

一、臺北市高級中等以下學校教師進修學位，教師取得教師證書並在原校服務

滿一年後，始得申請進修學位。 

  



項目

可用預算數

(含補辦)

A

分配數

B

累計實收(支)

數

C

執行率

=C/B

占預算數%

=C/A

基金來源(收入) 347,060,000 216,840,000 221,821,884 102.30% 63.91%

勞務收入 496,000 285,000 509,643 178.82% 102.75%

服務收入 496,000 285,000 509,643 178.82% 102.75%

財產收入 988,000 615,000 718,584 116.84% 72.73%

財產處分收入 61,000 36,000 121,960 338.78% 199.93%

其他財產收入 927,000 579,000 596,624 103.04% 64.36%

政府撥入收入 316,281,000 203,300,000 203,994,703 100.34% 64.50%

公庫撥款收入 316,281,000 203,300,000 203,300,000 100.00% 64.28%

政府其他撥入收入 0 0 694,703 --- ---

教學收入 28,195,000 12,420,000 15,913,743 128.13% 56.44%

學雜費收入 28,195,000 12,420,000 15,913,743 128.13% 56.44%

其他收入 1,100,000 220,000 685,211 311.46% 62.29%

受贈收入 1,000,000 192,000 631,551 328.93% 63.16%

雜項收入 100,000 28,000 53,660 191.64% 53.66%
 

基金用途(支出) 354,283,000 223,894,000 216,267,281 96.59% 61.04%

高中及高職教育計畫 309,042,000 199,012,000 190,250,940 95.60% 61.56%

高中教育 309,042,000 199,012,000 190,250,940 95.60% 61.56%

一般行政管理計畫 36,235,000 24,400,000 21,828,462 89.46% 60.24%

行政管理及推展 36,235,000 24,400,000 21,828,462 89.46% 60.24%

建築及設備計畫(資本門) 9,006,000 482,000 4,187,879 868.85% 46.50%

購建固定資產 8,902,000 482,000 4,088,111 848.16% 45.92%

其他 104,000 0 99,768 --- 95.93%

二、重申宣導進用人員務必申請查閱不適任教師及性侵害紀錄，避免發生騷擾

或性平的事件發生，所需表格請進交換取人事室資料夾。 

三、差勤系統請公假部分，請檢附校長簽准的公文，爾後所附公文與請假不符

均以退件處理。 

會計室 

會計主任： 

一、 本校 108 年度預算截至 7月底止執行情形報告(詳如下表) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 轉達教育部國民及學前教育署 108 年 7月 16 日臺教國署高字第 1080080889

號函，有關國教署高中職組 108 年度補助或委辦貴校之各計畫案，為提高

經費利用率，請於計畫執行期間屆滿 1個月內完成結報。 

三、 轉達教育局 108 年 7月 18 日北市教會字第 1083067471 號函，再次重申學

生(幼兒)申請各項補助款核定後，應儘速辦理轉發事宜，以維護學生及家

長之權益及彰顯市府之行政效能。又為利釐清權責，各校內部單位辦理款

項撥付時，均應簽註其承辦及遞移時間。 

四、 財務責任宣導 

一、 各機關執行預算人員之財務責任： 

1. 各機關人員對於財務上行為應負之責任，非經審計機關審查決定，不得解

除。（審計法第 71條） 



2. 審計機關對於審查完竣案件，自決定之日起二年內發現其中有錯誤、遺漏、

重複等情事，得為再審查；若發現詐偽之證據，十年內仍得為再審查。（審

計法第 27條） 

二、 各機關經管財物人員之財務責任： 

1. 各機關經管現金、票據、證券、財物或其他資產，如有遺失、毀損，或因

其他意外事故而致損失者，經審計機關查明未盡善良管理人應有之注意時，

該機關長官及主管人員應負損害賠償之責。（審計法第 72 條） 

2. 由數人共同經管之遺失、毀損或損失案件，不能確定其中孰為未盡善良管

理人應有之注意或故意或重大過失時，各該經管人員應連帶負損害賠償責

任；造意人視為共同行為人。（審計法第 73條） 

3. 各機關員工離職時，應將保管或使用之財產交還，如有短缺而未賠償者，

不發給離職證明文件，並應追究損害賠償責任。(市有財產管理作業要點第

30條) 

4. 財產管理或使用人員，對所保管或使用之財產，遇有遺失、毀損或因其他

意外事故而致損失時，應依審計法相關規定，檢具有關證件層請審計機關

審核。經審計機關查明已盡善良管理人應有之注意而解除其責任者外，應

依審計機關核定各機關人員財務責任作業規定辦理。(市有財產管理作業要

點第 45條) 

5. 財產經報廢，於未經核定處理方式前，因保管或使用人員故意或過失而遺

失、毀損時，相關人員應依該項財產原估定之殘值或新舊程度、效能相同

財產之市價賠償之。(市有財產管理作業要點第 51條) 

6. 物品之驗收人、保管人或使用人應負之責任如下：(物品管理手冊第24條) 

(1）驗收人點收之物品，有短收或不合規格，或舞弊情事，應視情節輕重，

依法賠償或議處。 

(2）保管人應將物品妥慎保管，因疏忽而遭致損失或損壞時，應視情節輕重，

依法賠償或議處。 

(3）保管人發現存管物品缺少時，應查明原因，據實報告，不得隱匿。 

(4）遇有竊盜事件發生，應立即報警，並保持現場原狀，留備偵查，並將損

失物品名稱、數量開列清單，備文報案。 

(5）保管人或使用人對於保管或使用之物品，如有侵占、盜賣等情事，一經

發覺，應由物品管理單位陳報機關首長懲處，並依法究辦。 

(6）物品之賠償，應依照遺失或損壞時之市價計算；如係舊品，按已使用時

間折價賠償。 

(7）物品之保管或使用，因天災事變或其他不可抗力致毀損滅失者，應依審

計法施行細則第四十一條規定，檢同有關證明文件，經主管機關查明屬

實轉請審計機關核准解除其責任。 

(8）保管或使用之非消耗品有異動時，保管人或使用人應填具非消耗品移動



單（格式如附件八），送物品管理單位據以變更列管資料。 

(9）各機關員工離職時，應將保管或使用之物品交還，如有短缺而未賠償者，

除不發給離職證明文件，應追究損害賠償責任。 

五、 經費動支及核銷宣導 

(一) 動支注意事項： 

1. 確定經費來源：應查明確定有無經費預算 

2. 事先申請，並經核定後，方得辦理，不合程序案件，恕不予核銷： 

(1) 一般例行性採購、修繕案件，請使用請購(修)單辦理。 

(2) 案情較為複雜或非一般例行性或未編列預算案件，請以簽案敘明擬辦理

由及經費來源。 

(3) 補助機關另有規定者，依補助機關規定辦理。 

3. 會簽相關權責單位(跟錢有關案件務必加會會計室)。 

4. 校長或授權代簽人核准。 

5. 請購單之用途說明頇摘要並足以表達購置事由，勿僅以「公務用」籠統帶

過。 

6. 奉准案件，不得任意調整項目、品名及金額。 

7. 各項財物採購或修繕案件，凡能一次辦理者，不得規避採購程序，化整為

零分批辦理。(依圖利罪及刑法之行使登載不實公文書罪等罪提起公訴) 

(二) 核銷注意事項: 

1. 各單位承辦人員應本誠信原則，對所提出之支出憑證之支付事實真實性負

責，如有不實應負相關責任。 

2. 『核銷金額不得大於申請金額』。 

3. 核銷金額少於發票或收據金額時，僅需由經手人於「支出憑證粘存單」上

方的付款金額前加註『實付』二字，並由經手人簽章即可(千萬不可修正已

奉核申請單之數字)。 

4. 「統一發票」書寫錯誤者，應依統一發票使用辦法第 24 條，另行開立。 

5. 「收據」書寫錯誤者，應由原出具者劃線註銷更正，並於處簽章證明(政府

支出憑證處理要點。 

6. 原始憑證粘存單之「經辦人員」與「驗收或證明」不可為同一人。(採購法

第 71 條) 

7. 辦理經費申請及付款作業時，請簽註其承辦及遞移時間。(市府各機關執行

政府採購法第七十三條之一之付款時限及處理應行注意事項第 4點) 



8.購買商品禮券及圖書禮券之證明單並非最終消費，無法核銷（必頇購買時

可取得發票者才可核銷）。 

9.本校為非營業單位，應取具二聯式發票核銷，若取據電子計算機三聯式發

票，將扣抵聯及收執聯一併黏貼核銷。 

10.支出憑證黏存單金額或相關資料塗改時，請經辦人在改正處簽章證明。 

11.非零用金（超過一萬元以上）之公款依規定應逕付廠商，若已由承辦人先

行墊付者，應簽奉核准後方可支予墊付人，大額款項不宜由承辦人代墊。 

秘書室 

秘書： 

一、108 學年本校駐區視導楊玉珊督學。 

二、爾後差勤系統申請公假，請檢附鈞長核可的公文，如未附公文或夾帶不正

確公文一律退回給申請人。 

三、行政同仁簽辦公文，請注意公文常用語彙及文書流程。 

参、散會(十一時) 


