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新北市立新店高級中學 
113 學年度第 1 學期 

第 3 次行政會報會議紀錄 

壹、 會議時間：113 年 11 月 25 日（星期一）上午 8 時 30 分 

貳、 會議地點：第二會議室 

參、 出席人員：詳如簽到冊                                       

肆、 主持人：陳校長瑛姍                            記錄：張怡真 

校長： 

感謝學務處及各處室協助，今年校慶運動會及園遊會圓滿結束，也請大家思考

今年園遊會於班級教室舉行的利弊，以作為未來規畫評估。 

伍、 各處室工作報告 

【教務處】工作報告 

一、 教務主任 

(一) 本學期第二梯次高二大學參訪規劃如下，敬請總務處協助辦理租車及學生保險

事宜。 

東吳大學(外雙溪)201班(張貴雄) 人文 外國語文學院

日本語文學系

德國文化學系

英文學系

13:00 16:00~17:00 34人

東吳大學(城中) 203班(周淑湄) 商管 商學院
資訊管理學系

會計學系
13:30 16:00~16:30 32人

政治大學

113年12月06日大學參訪

車輛/數量 預計參訪時間
預計出發時

間
預計回程時間 參訪人數參訪大學 班級/導師 班級學群 參訪學系參訪學院

商學院

理學院

商管
去程43人遊覽車3輛

回程43人遊覽車兩輛

205班(劉憶萍)

207班(佘欣穎)

211班(郭炎明) 理工

來回43人遊覽車兩輛

長庚大學 215班(洪正玲) 13:00 16:00~17:00 44人

13:30 16:00~16:30

預計33人

33人

35人

生醫

醫學生物技術

暨檢驗學系

呼吸治療學系

醫學院
來回43人遊覽車一輛

來回9人車一輛

14:00~16:00
企業管理學系

應用數學

 

(二) 12/6(五)第 6~7節本校與台灣學聯合作辦理 2場講座，參加班級與場地規劃如

下，原訂於生涯規劃教室進行之高三國文衝刺班講座調整至 K 書中心。敬請總

務處協助第一會議室場地使用事宜。 

講座名稱 講師 參加班級 場地 

未來科技初體驗：AI軟

體應用入門 

意碩整合行銷有限公司  

蔡建郎執行長 

104 、108、115 第一會議室 

財務金融課程介紹 教師發展與教學資源中心  

韓千山主任 

105 、112 生涯規劃教室 
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(三) 12/20(五)高一第 6-7 節活動規劃如下，敬請學務處協助第 6-7 節中間轉場事

宜。 

     高二英語歌唱比賽觀摩 國際教育講座(歡慶聖

誕節) 

注意事項 

場  地 學生活動中心 演藝廳 轉場:101-108由圖書館一

樓上演藝廳；109-116由圖

書館 3樓經音樂班天橋下至

活動中心 

第六節 101-108 109-116 

第七節 109-116 101-108 

 

(四) 近期發現高三學生不進班上外堂課滯留於原班教室或圖書館念書之情形較為

嚴重，教務處與學務處將加強巡堂勸誡學生入班，避免衍生其他爭議與困擾。 

 

二、 教學組 

(一) 本學期全校作業抽查預定於 12 月 12-15 日辦理，考量高三已近學測時間，為

使同學專心準備考試爰不進行高三作業抽查，相關作業時程及實施計畫如附件

一。 

(二) 本學期高二英文歌唱比賽將於 12/20(五)實施，實施計畫如附件二。各班級預

演時間如下，敬請總務處協助提供場地，體育組協調體育課程場地使用。 

      科      星期 
時間        目 一 二 三 四 五 

實施日期 12∕16 12∕17 12/18 12∕19 12∕20 

上  
午 

第 
一 
節 

08：10 
∣ 

09：00 

  
  

 

第 
二 
節 

09：10 
∣ 

10：00 

 

 210 208  
第 
三 
節 

10：10 
∣ 

11：00 

 

217 202 206  
第 
四 
節 

11：10 
∣ 

12：00 

 

216 209 213  

下  

午 

第 
五 
節 

13：10 
∣ 

14：00 

 

205 207 211  
第 
六 
節 

14：10 
∣ 

15：00 

 

214 212 201 比賽 
第 
七 
節 

15：20 
∣ 

16：10 

 

215 203 204 比賽 

 

(三) 部分班級配合英語歌唱比賽彩排時間，須進行調整(206、212、215)如下： 
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     科   星期 

時間        目 
一 二 三 四 五 

實施日期   12/17 12/18 12/19 12/20 

上
午 

第 
一 
節 

08：10 
∣ 

09：00   

 

  
215 英語文 

吳宗明 師 

第 
二 
節 

09：10 
∣ 

10：00   

 
212 英語文 

佘欣穎 師 
  

第 
三 
節 

10：10 
∣ 

11：00 
  

 
   

第 
四 
節 

11：10 
∣ 

12：00 
  

  

 
  

下
午 

第 
五 
節 

13：10 
∣ 

14：00   

 

    

第 
六 
節 

14：10 
∣ 

15：00 
 

206 班會 

陳怡伶 師 

 
   

第 
七 
節 

15：20 
∣ 

16：10 
 

206 英語文 

吳宗明 師 

215 班會 

洪正玲 師 

212 國語文 

許愛蓮 師 
  

 

(四) 本學期雙語教學觀議課及雙語社群會議安排如下，歡迎有興趣的同仁加入社群

或參加相關活動。 

日期時間 內容 備註 

113年 11月 12日(二)11:10-12:00 王 屏組長【雙語教案實務分享】 TED教室 

113年 11月 19 日(二)10:10-12:00 鄭以忱教師【地理科雙語教學觀議課】 國際教育教室 

113年 12月 03日(二)11:10-12:00 江明憲組長【課室英語】 TED教室 

113年 12月 09 日(一)11:10-13:00 
程皖瑄組長【表藝科雙語教學觀課】 

*議課：12:00-13:00(TED教室) 
表藝教室 

三、 試務組 

(一) 恭喜 311彭堇睿同學特殊選才錄取國立中央大學大氣科學系！ 

(二) 台大希望入學報名人數 1 人，將於 12/2 公布第一階段審查結果，12/23 放榜，

敬請相關師長們多給予指導與鼓勵。 

(三) 日本兵庫縣立大學國際商經學部申請人數 1 人，將於 12月第二週擇日於本校

進行面試，敬請相關師長們多給予指導與鼓勵。 

(四) 已於 11/12(二)完成高三學測、術科、第二次英聽報名，本次報名人數如下： 
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學測 582人(無人放棄報考) 

考科 國文 英文 數學 A 數學 B 社會 自然 

人數 582 582 403 541 518 324 

術科 

組別 音樂 美術 體育 

人數 28 7 7 

第二次英聽 

人數 131人 

 

(五) 第二次模考成績已於 11/21 公布，本校各科與全體五標如下 

第二次 

模考 

國文 英文 數學 B 數學 A 社會 自然 

新店 全體 新店 全體 新店 全體 新店 全體 新店 
全

體 
新店 全體 

15 級分 8人達標 5人達標 0人達標 0人達標 1人達標 0人達標 

頂標 12% 13 13 11 13 8 9 8 11 12 12 9 11 

前標 25% 12 12 9 11 6 7 7 9 11 11 8 10 

均標 50% 11 11 6 7 5 5 5 6 10 9 7 7 

後標 75% 10 10 5 5 4 4 4 4 8 8 6 6 

底標 88% 9 8 4 4 3 3 3 3 7 6 5 5 

 

第二次 

模考 

國英數 B社 國英數 A自  

新店 全體 新店 全體  

頂標 12% 39 44 37 47  

前標 25% 36 39 34 41  

均標 50% 32 32 29 33  

後標 75% 29 26 26 26  

底標 88% 26 22 23 22  
 

(六) 第二次期中考將於 11/28-29 舉行，已於 11/22(五)學務會報中請導師們多宣導

考試規則，請同學們務必遵守。段考期間無法準時到校考試者，應依「新北市

立新店高級中學考試期間請假手續及補考辦法」規定，事先或當天告知教務處

試務組，程序未完備者不予補考。 

(七) 本學期 12 月份的週六(12 月 07、14 及 21 日)，本校與輔仁大學、東吳大學合

作辦理三場次的法政商管主題講座，歡迎鼓勵有興趣的學生踴躍報名參加。(講

座當日全程參與者，提供教育局頒發之參加證明，可上傳學歷檔

案多元表現。中午午餐時間提供餐盒。) 

 

  參加對象：高一及高二同學，可選擇有興趣的場次報名參加。 
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四、 註冊組 

(一) 學習歷程檔案事務: 

1. 學習歷程檔案海報展於 11/14(四)順利完成，感謝與會的師長嘉賓、學生和圖

書館的協助。接續將選出優秀參觀回饋單發予獎品。 

2. 高一學習歷程檔案系統操作與演練將於 12/03(二)第四節於 101~116 班、

12/4(三)第四節 117 班入班辦理，將介紹系統之登入與課程成果、多元表現之

上傳方式，並提醒本學年重要期程。 

(二) 114 學年度招生作業: 

1. 於 11/16(六)完成北市龍門國中生涯博覽會擺攤活動，感謝主任與志工同學的

協助。 

2. 11/30(六)上午將至達觀國中小參與「113 年度國中家長生涯發展教育適性輔導

宣導」進行學校特色相關簡報。 

3. 114 學年度招生入學相關作業持續進行中:11/18 完成名額填報、11/26 將參與

簡章確認會議。 

4. 12/4 下午將參加 2025 新北教育學國際博覽會說明會，會後將依說明會結果規

劃 114 年 3 月 29 日(六)在市政府之博覽會活動。 

(三) 中離與休轉退學事務: 

1. 自 113 年 11 月 15日起申請休學、轉學者須完成新式申請表與離校程序單(如

10 月 07日擴大行政會報資料)，經註冊組與申請者預約辦理時間後將事先由信

件通知各單位，煩請同仁預留時間協助核章；若欲課務或請假者也請尋代理人

場次 
講座 

日期 
講座時間 講座名稱 講座教師 

講座 

地點 

場 

次 

一 

12月 

07日 

(六) 

上午 

09:30~12:00 

學管理的五項修

煉 

輔仁大學企管系 

顏孟賢教授 

新 

北 

市 

立 

新 

店 

高 

級 

中 

學 

午休(提供午餐餐盒) 

下午 

13:00~15:30 

管理會計- 

企業運籌決勝的

關鍵 

輔仁大學會計系 

鄭佳綾教授 

場 

次 

二 

12月 

14日 

(六) 

上午 

09:30~12:00 

給高中生的 

法政專題講座1 

東吳大學法政 

相關學系教授 

午休(提供午餐餐盒) 

下午 

13:00~15:30 

給高中生的 

法政專題講座2 

東吳大學法政 

相關學系教授 

場 

次 

三 

12月 

21日 

(六) 

上午 

09:30~12:00 

駭客不害課 I 

(資管課程) 

輔仁大學統資系 

杜逸寧老師 

午休(提供午餐餐盒) 

下午 

13:00~15:30 

駭客不害課 I 

(資管課程) 

輔仁大學統資系 

杜逸寧老師 
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協助。如處室當日有其他任務無法辦理離校程序，可請回信通知註冊組並交付

相關提醒事項。若有其他修正建議也請不吝指教。 

2. 11月份中途離校人數: 4名(其中兩名已滿 18歲系統無須填報，校內持續追蹤)。 

五、 特教組 

(一) 113 學年度學生音樂比賽個人組賽程自 11/25~11/29，合計 16 人參賽。公假已

完成並已通知導師。3 位段考日參賽的同學，已與試務組確認賽後返校至教務

處補考。 

(二) 12/10(二)上午 10~12 時於資源班教室辦理新北市 113 學年度國中身心障礙學

生參訪高中職活動，敬請總務處協助告知警衛人員，引導國中師生及家長至參

訪教室。 

(三) 12 月 10日（二）音樂班將於東吳大學松怡廳舉行「交響新人夢協奏曲音樂會」。

大型樂器已與東吳大學音樂系接洽完成借用；課務的部分：當日上午音樂班第

一二三節正常上課，第四節教室用餐，中午 12:10 出發前往松怡廳進行彩排，

晚間 19:30 音樂會開始。敬邀師長蒞臨。 

六、 設備組 

(一) 113 學年度數理暨資訊能力競賽新北區複賽得獎及指導老師名單如下，恭喜得

獎同學、感謝所有老師辛勤指導： 

科目 班級 姓名 指導老師 等第 

生物科 315 陳意真 柯如營 第二名 

生物科 316 賴彥丞 柯如營 佳作 

地球科學科 205 黃爰臻 白佩宜 佳作 

地球科學科 209 陳詩禮 白佩宜 佳作 

地球科學科 212 高爾濠 陳正昌 佳作 

資訊科 309 林聖紘 廖桂華 佳作 

數學科 315 周柏均 戴大成 佳作 

數學科 316 陳育綸 文郁棋 佳作 

 

(二) 本校 315陳意真同學代表參加 113學年度數理暨資訊能力競賽全國生物科決

賽，競賽日期為 113.12.12(四)~13(五)兩日，由林典儀老師帶隊參賽，恭喜得

獎同學、感謝指導老師辛勤指導。 

(三) 本校 315陳意真同學入選 2025年第 36 屆中華民國生物奧林匹亞競賽複賽，已

協助報名，預祝獲得佳績！ 

(四) 已採購多組無線麥克風組，但因填表人數眾多，將先以填表時間依序開放借

用。開放借用日期預計自 113.12.9(一)開始。 
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排隊詳情可參看下方 QRcode  ／ 尚未填表者可掃下方 QRcode 填寫 

                 

 

 

 

校長指示: 

一、 12/20 英語歌曲歌唱比賽，高一班級分兩階段觀摩，請學務處及教官室安排轉

場動線；其中賽前預演彩排，也請和體育組協調上課場地。 

二、 12/6 參訪大學行程乃由導師規劃，感謝老師的用心，如教師有推薦的大學參

訪行程可請教務處安排。 

三、 特殊選才入學除了學業要求，基本上需呈現學生外部相關研究成果，因此高

一高二時就要準備，也請師長鼓勵學生參與各項服務課程及活動。 

四、 有關輔仁大學及東吳大學的專題講座，請鼓勵學生踴躍參與。 

五、 感謝註冊組辦理招生作業；另請學務處管控學生請假以單天方式請假實則連

續多日未到校的狀況，有類似個案須通報相關處室以為因應。 

六、 12/10 音樂會有安排接駁車來回，歡迎同仁踴躍參與，家長會長也會蒞臨觀賞。 

七、 預計 12 月中旬完成高二班級雷板架設。 
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附件一 

新北市立新店高中 113 學年度第一學期學生作業抽查實施計畫 

壹、依據「新北市立新店高級中學學生作業抽查實施計畫」辦理。 

貳、抽查作業科目如下： 

    一年級：國文作文、英文、數學、公民與社會、歷史(101-116)、地理(101-116) 

            、物理(101~108)/化學(109~116)、地球科學(101~108)/生物(109~116)。 

    二年級（人文商管 201~208）：國文作文、英文、數學、歷史學探究、地理、公民與社會、 

                              自然科探究與實作 201-208(物理+化學)                            

          （音樂班 217）：國文作文、英文、歷史、地理、生物。                                        

          （理工 209~213）：國文作文、英文、數學、歷史、公民與社會、力學一、物質與能量、 

                          自然科探究與實作(生物+地科)。 

           (生醫 214~216）：國文作文、英文、數學、地理、力學一、細胞與遺傳、自然科探究

與實作(生物+地科)。 

參、本次作業抽查分三階段進行，辦理方式分述如下： 

第一階段─113年 12月 02日（一）至 113年 12月 09 日（一）： 

由任課教師抽查，各班學藝股長或各科小老師協助任課教師收齊全班作業後，

送任課教師評閱並填寫「獎懲單」(如附件)。 

第二階段─113年 12月 10日（二）至 113年 12月 12日（四）： 

由教務處教學組抽查，各班學藝股長於下列抽查時間，負責送抽查五位同學的

作業(抽查座號於當日教務處走廊公佈)，連同「獎懲單」送交教學組。 

第三階段─113年 12月 13日（五）：  

由教務處教學組抽查各班五位同學的國文作文（2 篇含以上），抽查方式同第二

階段。 

肆、本次作業抽查，依本校學生手冊所錄高級中等學校學生獎懲實施規定第三條第一項第一款： 

「學生違反學校作業檢查規定，或未依規定時間繳交行政資料，經屢勸後仍未改正者」規定，

依缺交情形逐科分別記予警告一次，以為警惕。另第二條第二項第三款：「生活言行學業較

前進步，有事實表現者規定，依繳交情形逐科分別記予嘉獎一次，以資鼓勵。 

 伍、被抽查之學生如遇特殊狀況，請導師或任課教師告知教學組，以利調整相關事宜。 

 陸、本實施計畫陳校長核可後實施，修正時亦同。 

 

 

年 

級 

12/10(二) 12/11(三) 12/12(四) 12/13(五) 

上午 9:10 下午 1:10 上午 9:10 下午 1:10 上午 9:10 下午 1:10 上午 9:10 

高 

一 
數學 英文 

物理 101-108 
化學 109-116 

地球科學 
101-108 

生物 109-116 

地理 
101-116 

公民與社會 

歷史 
101-116 

國文作文 
（2篇以上） 

高 

二 

數學 
201-216 

英文 

自然科探究與實
作 201-208 
(物理+化學) 
 
力學一 
209-216 
 
物質與能量 
209-216 

細胞與遺傳 
214-216 
 
生物 217 
 
自然科探究與實
作 209-216 
(生物+地科) 

地理 
201-208 
214-217 
 
                  
公民與社會 
201-213 

歷史學探究 
201-208 
 
歷史 
209-213 
217 

國文作文 
（2篇以上） 
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附件二 

新北市立新店高級中學 113 學年度高二英語歌唱比賽實施計畫 

一、目    的：為落實英語教學生活化、活潑化、提昇學生語文運用能力並培養

團隊精神，特舉辦此活動。 

二、參加對象：高二普通班 201~216班之全體同學參加，217 班為觀摩表演。 

三、比賽時間：113年 12 月 20 日(星期五)下午 14：20 – 16：20。 

四、比賽地點：本校活動中心。 

五、比賽內容：各班自選一首英文歌曲參賽(可以是單曲或是多首歌組曲)。 

六、評分標準： 

     (一)內容方面：音色及歌唱技巧 30％、團隊精神 25％、英語表達 25％、創

意 20%。時間方面：每班比賽活動須在 5 分鐘內完成，超過

時間予以扣分(超過 30 秒扣平均 1 分，超過 1 分鐘扣平均 2

分，不足 30秒者以 30 秒計，以此類推)。 

     (二)秩序方面： 

1.各班需於當日下午 14：15 準時就定位，遲到班級扣總分 1 分。 

2.台下班級需保持安靜、專注，秩序不佳者視情節扣總分 1-5 分。 

注意事項： 

(一) 請各班學藝股長於 113年 12月 02日(星期一)中午前將報名表送至教務

處教學組；並於 113 年 12 月 06 日(星期五) 中午 12:10前至教務處抽

出場序號籤，逾時未到者，由教學組代抽序號。上台序號將公佈於教務

處 2 樓佈告欄及學校最新消息網頁。 

(二) 繳交報名表時請附歌詞(並註明班級)，歌詞請各班自行打字校對後，以

A4 規格（四周請至少留 2.5公分空白，橫書，標楷體，12 號字）列印

一份，並 E-mail 至 mas511@htsh.ntpc.edu.tw，以便彙整製作手冊。 

詞曲一經選定，不得更改。凡逕行更改曲名者不予列名次。(背景音樂一

定要去除原有人聲，以免影響評審老師評分)。 

(三) 請勿全程僅由部分同學獨唱或領唱，應以全班合唱為主。 

(四) 為維持場地之整潔，請各班切勿使用亮粉、亮片、碎紙彩帶等不易清理

之道具。 

(五)請勿丟任何東西至觀眾席及評審席，以免誤傷老師及同學。 

 

八、 獎    勵：錄取特優 5名，恭請校長於朝會頒發獎狀以資鼓勵。 

 



第 10 頁，共 16 頁 

 

 

【學務處】工作報告 

一、 學務主任 

(一) 感謝各處室協助校慶運動會及園遊會，今年觀察在班級舉行園遊會成效良

好，若有其他想法歡迎大家提出討論。 

(二) 近來發現部分班級上外堂課時門窗未確實關閉，會加強巡堂，有發現上述情

形將聯繫導師。 

(三) 上週五學務會報後決議調整延長學生放學停留校園時間至晚間 5 點 30 分，

5:30~5:40 校安人員巡邏各班教室是否淨空、6點請警衛拉下鐵門。 

(四) 高二校外教學於本週三辦理招標作業，因行程與原先規劃有所變動，預計於

11/29(五)4:00~4:10 集合高二全體學生於活動中心進行說明。 

二、 訓育組 

(一) 已辦事項 

1. 已於 11/15(五)中午播放模範生競選宣言影片，11/20(三)辦理模範生選舉。 

(二) 待辦事項 

1. 擬於 11/27(三)辦理高二校外教學評選會議，擬 12月初發放家長同意書。 

2. 擬於 12/6(五)第六七節辦理高一 AI 講座(104、108、115)【圖書館第一會議

室】、金融講座(105、112)【3樓生涯規劃教室】與生命教育講座(其餘高一

班級)【活動中心】。 

3. 擬於 12/13(五)第五節辦理高三年級月會，由輔導主任擔任主席。 

4. 擬於 12/20(五)辦理高一國際教育講座，規劃如下： 

時間 101-108 109-117 

第六節 英語歌唱比賽觀摩（活動中心） 國際教育講座(演藝廳) 

第七節 國際教育講座(演藝廳) 英語歌唱比賽觀摩（活動中

心） 

5. 擬於 12/20(五)辦理學務會報(四)。 

6.擬於 12/27(五)辦理飢餓十二體驗、打氣音樂會與 freerice，音樂會於中午

辦理，freerice 高一在月會進行，高二、三在班上進行。 

7.擬於 12/27(五)第五節辦理高一年級月會，由圖書主任擔任主席。 

二、 社團活動組 

(一) 本校 113學年度 社團愛心公益週 演出日程如下，另 班聯會獨居老人募款 活

動將於歲末推出(說明單張如下)，再請全校師生一起獻愛，關懷獨居長者。 
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(二) 113 年度日本國際教育旅行錄取名單如下，共 26 位同學參與，出訪期間為 12

月 9 日(一)至 12 月 14 日(六)，12 月 9日(星期一)早上 6:30 於校門口集合出

發，另有四位同學因故退出，已簽立放棄切結書。12 月 12 日(四) 回訪日本

姊妹校 滋賀縣立米原高校。 
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三、生活輔導組 

(一) 寒假改過銷過申請，自 113 年 12 月 2日起至 31日止接受申請，將在班級通

報與學校網站實施公告，逾期則不再接受報名，並將名單完成彙整後，交由

衛生組安排寒假返校打掃作業。 

(二) 冬令期間宣導事項 

1. 冬日居家常因天冷潮濕而緊閉門窗、通風不良，一旦使用裝置不當之燃氣熱

水器等爐具，即有一氧化碳中毒之危害風險並衍生令人遺憾之不幸事件。 

2. 請使用燃氣熱水器及瓦斯爐具時，應依環境狀況選擇或換裝正確型式之熱水

器，另使用煤油暖爐、卡式爐等亦應注意保持場所通風狀態，以提升防災意

識及保障安全。 

 

四、 衛生組 

(一) 11/14(四)校園流感疫苗、11/18(一)covid 疫苗施打已辦理完畢，感謝全校各

處室同仁協助。 

※原同意施打當日因故未施打的同仁及同學，健康中心會將單張保留，並開立

補接種單讓師生可以順利接種流感疫苗。 

(二) 依據新北教衛環字第 1132260719 號國內腸病毒仍處流行期，教職員工應做好

自主健康管理，隨時觀察學生健康狀況，同時宣導學生注意個人衛生習 慣，

落實「生病不上學」的觀念，並確實依「校園安全及災害事件通報作業要點」

進行校安通報。若有通報群聚班級，再協請總務處協助班級清消作業。 

★衛生組提醒您勤洗手，若有需要消毒用品，請洽衛生組、健康中心。 

(三) 目前於健康中心走廊、一到五樓中川女廁設置生理用品櫃，有需要的同仁皆

可自行取用。 

五、 體育組 

(一) 田徑單項競賽將在段考後將剩餘賽程完成。 

(二) 113 學年度高中排球乙級聯賽將於 11/30-12/1 及 12/14-12/15 舉行。 

(三) 113 學年度高中籃球乙級聯賽將於 12/2-12/25 舉行。 

【教官室】工作報告 

(補充) 

屠教官明年 3 月退休，將由教育局招聘 2 名校安人員，預計 3 月到職。 

 

校長指示: 

疫苗接種作業皆已順利完成，感謝衛生組的辛勞。 

【總務處】工作報告 

一、 各業務承辦人如有代墊講師鐘點費，請於 12/20(五)放學前，將講師資料提交

至出納組，以確保健保補充保費及所得認列正確，感謝所有同仁配合。 

二、 零用金支付的最後期限為 113 年 12 月 19 日。 
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請同仁務必於 12/19 前將核畢之請購單送至總務處秀慧。 

若未於規定時間內完成請購核銷流程者，則需請請購人先行代墊，俟 114年 1

月中旬後，教育局零用金撥款至本校才能核發。。 

三、 地下停車場出入口及三樓空中走廊出入口皆有門禁管制，請同仁隨手關門以

維護校園安全。 

四、 車道出入口號誌已完成，請所有同仁進出時仍需留意行人，避免發生交通事

故。 

五、 目前林蔭大道工程進程安排如下圖，已將完成第一區施作，再來進行第二區

施作時，請由黃色箭頭處進出操場區域。 

 

 

 

 

 

 

(補充) 

本週將進行兩個招標作業:11/27 高二校外教學、11/28 專科教室雷板安裝。 

【輔導室】工作報告 

(無報告事項) 

【圖書館】工作報告 

一、 擬於 12/6(五)11:40-16:30 辦理「大手牽小手-高中生與大專校院外籍生交流

計畫」:主題:在地食農踏查體驗活動，地點:宜蘭青蔥農夫體驗農場，對象:

銘傳大學 6 位外籍生、本校師生，合計共 40 位，勞煩總務處協助訂車、辦理

保險事宜。俟參與學生名單確認後，將請級導師轉發導師群組。謝謝大家協

助。 

二、 10/22(五)13:20-14:10 於圖書館辦理學習歷程檔案-優歷平台使用說明，高一

二共計 40 位同學參加，期盼有助於同學豐富學習檔案撰寫，提升學習成效。 

三、 本學期中學生讀書心得比賽揭曉:獲獎 9 篇(2 篇優等、7 篇甲等)，感謝蘇雯

慧、李玉華、何瑾瑋、周淑湄、陳燕婷老師們的費心指導! 

四、 12/13(五)6、7 節辦理高二讀書聯合發表會，謝謝教官室協助引導同學們有序

至演藝廳參與活動，有勞導師們指導同學提升閱讀內涵，謝謝。 

五、 12/2(一) 1:30~4:30結合英文科教研會於圖書館辨理「Chat Everywhere多

元 AI平臺融入教學」研習，歡迎同仁踴躍參加(不須報名)。 
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校長指示: 

一、 圖書館培訓本校外交大使學生將一同參與 12/6 外籍生交流活動。 

二、 12/2 的 AI 平臺融入教學研習，請同仁踴躍參與。 

【人事室】工作報告 

一、 公務人員及約聘僱人員(請行政主管轉知)尚未完成 113 年國民旅遊卡申請

者，配合會計室年底結帳時程，請儘量於 12 月中旬前完成消費併申請核銷。 

二、 年底前有健檢安排同仁，請於 11 月底前提出申請，並儘量於 12 月中旬前完

成健檢併核銷。 

 

校長指示: 

鼓勵同仁安排健檢，50歲以上可選擇兩年或每年申請補助，請先向人事室提

出申請。 

【會計室】工作報告 

一、 113 年度即將結束，為利辦理本年度決算作業，如需動支 113 年度預算或補助

款經費，請於 12 月 13 日(五)前提出申請，並於 12 月 19日(四)前完成核銷

送達會計室。 

二、 因 113 年度預算已用畢，年底前較不具急迫性或必要性之採購，請暫緩送件

請購，或優先使用補助計畫經費辦理（須符合計畫內容）。 

三、 提醒留意各補助計畫期程，如係 12 月底應辦理完畢之計畫，請依規定期程完

成校內經費動支程序;動支補助款經費亦須先取得教育局核定公文，以免發生

無法核銷之狀況。 

 

校長指示: 

一、 請各處室配合會計室關帳作業，也請檢視計畫執行率，於期限內執行完畢或

辦理結案繳庫作業。 

二、 目前學校籃球及排球參加聯賽所需經費需校內自籌，學校立場十分支持學生

參與體育活動，請體育組賽程確認後，核算金額儘快通知會計室，俾利經費

核銷。 

三、 各處室如有需協調之處隨時提出溝通討論。 
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	(四) 為維持場地之整潔，請各班切勿使用亮粉、亮片、碎紙彩帶等不易清理之道具。
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	八、 獎    勵：錄取特優5名，恭請校長於朝會頒發獎狀以資鼓勵。


