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國立北門高級中學111學年度第1次擴大行政會報紀錄 
 

壹、時間：中華民國111年8月1日（星期一）上午8時30分 

貳、地點：四樓會議室 

參、主席：吳校長俊憲                          紀錄：蔡宜育 

肆、出席人員：洪秘書金昌、郭主任人豪、紀主任志聰、吳主任教官嘉晉、洪主任旭信、秦主任蓓、

郭主任慧雯、梁主任士琦、郭子琦主任、陳組長柏宇、賴組長致瑋、朱組長庭君、

陳組長怡安、賴組長昱霖、郭組長貞吟、陳組長俊明、曹組長嘉芬、施組長永健、

羅柏甦代理組長 

請假人員： 

伍、各處室報告重點摘要： 

 

一、教務處： 

1.教務處成員： 

教學組長—朱庭君  

註冊組長—陳柏宇 

設備組長—賴致瑋 

試務組長—陳怡安 

2、感謝校長的指導，聘任外籍教師的工作已經完成。 

3、為處理高二參加模擬考事宜，將於8/3邀請高二導師開會討論。(於此先商討各處室的看法) 

4、戴竹獎學金的頒獎將於8/21進行，將與註冊組討論儘快開會擬定受獎學生名單，且準備感

謝牌及捐款收據。 

5、本週8/4在自然科學館舉辦全國科展評審工作，彰庭主任與致瑋組長已安排妥當，將如期舉

行。 

6、地科教室與電腦教室的整修工程已招標，但地科教室的結報日期在九月底，屆時將視情況

決定是否向國教署申請展延。 

7、生命教育及生物兩科的兼課教師簡章已於7/28公告，將於8/3受理報名及8/4第一次面試。 

 

二、教學組 

1、行事曆將採雲端共編的方式進行，先由教務處草擬完教務相關工作後再會各處室協助修正

與調整。 

2、課諮師召集人受協行人員尚未確定之影響而無法推選，故高一選課之工作暫請輔導主任於

高一暑期輔導的生涯規畫課進行說明。 

 

三、註冊組 

1、本組將於8/4辦理「110在校成績暨畢業條件說明會」，文書組已協助將通知單寄出給家長。 

2、國英數重補修將於暑輔結束後一週舉辦(8/22-8/27)。 

 

四、試務組 

1、本週8/3-8/4舉行高三第一次模擬考。 

2、開學後預計9/5、9/6高三第二次模擬考，採用翰林版。 
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3、開學後暑輔考訂於9/2，考程表將於本週公告。 

4、期末體育班有一位同學確診 目前期末還有三科需要補考，目前正處理中。 

 

五、設備組 

1. 科展工作分配 
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珮雯改為麗如；文益改為姿妙 

2. 校內學科競賽，自然科老師出題要趕快繳交，以利印刷。 

 

六、學務處： 

1. 自主學習將於8月底9月初成立小組檢討自主學習策略及規劃。 

2. 國際教育部分須等仕麟主任移交清冊後才能釐清計畫內容。 

3. 107班有位學生被通知確診如何因應討論。 

 

七、教官室： 

1.線上點名系統： 

(1)原規劃配合學務、教務相關系統，使用欣河線上點名系統(單價8萬元、維護費1萬2千元)及

線上請假系統(單價6萬元、維護費9千元) 

(2)eclass系統： 

優點：使用 APP方式點名。 

缺點： 

○1相關資料傳輸須以人工匯入方式與欣河系統架接。 

○2另每學期初手動建立課表及調代課問題尚待解決。 

○3預計明年要開始收費。 

(3)使用欣河系統： 

優點：直接與學務、教務系統連接，資料更新及時 

缺點： 

○1無 APP方式點名，老師須以網頁(手機、教室電腦) 

○2本校於欣河系統每年維護費超過10萬元，須以招標方式辦理。 

 

2.學生實彈射擊體驗活動： 

(1)去年因應疫情嚴峻，110學年度未實施學生實彈射擊體驗活動(原定為二年級同學全數參

加)。 

(2)111學年度恢復實彈射擊體驗活動，因射擊體驗人數有限額，並考量男同學兵役折抵因素，

故規劃高二、高三男同學一律參加，高二、高三女同學採志願報名參加。 

(3)預劃射擊時間：111年10月25日(星期二)上午 

(4)目前規劃：  
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方案一：高二、高三男同學全部參加，部分高二、高三女同學參加，未參加同學與高一同學於

中正堂安排演講活動，並由高三導師陪同至靶場實施射擊體驗。 

方案二：高三同學參加，高二同學與高一同學於中正堂安排演講活動，並由高三導師陪同至靶

場實施射擊體驗。 

(5)請教務處協助10月25日上午課程與10月28日下午課程對調。 

 

八、生活輔導組： 

1.學生生活規範規定每週有一次朝會時間建議訂於星期五，徵詢各處室意見。 

2.國立北門高級中學學生生活規範修正如下紅色標註，通過後送校務會議討論。 
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九、訓育組： 

1. 社團活動:明日召集集合社團幹部，宣布學校相關規定，包含課外活動規定、假日團練流程

等，各處室如果要向社團宣布的訊息，也可以提出一併向學生宣布。 

2. 停課團膳有可能導致廠商提出災損，提醒注意；學生停課後進入學校前，要留意需要做好

快篩。 

 

十、體育組：無。 

 

十一、 總務處： 

1. 新學年度開始，家長會必須於開學後6週內召開家長會會員代表大會，前置作業包含(1)選

舉班級代表，請學務處儘量於開學後一個月內完成；(2)編列家長會會111學年度預算，請

各處室主任檢視今年辦理之活動與編列之經費，評估編列預算；(3)協助邀請家長代表出席

會員代表大會，麻煩各位同仁協助配合。 

2. 各位同仁辦理活動需場地借用時，請至學校網站登記，以避免因同時段多人借用而造成不便；

校內設施發現故障時，也麻煩上網填報，以免因為個人疏失而擔誤修繕時間。 

3. 預定8/10(三)辦理本校中元普渡，歡迎各位同仁踴躍參加，參加費用校長1000元、主任500

元、組長200元、其餘同仁有意參加者100元，貢品請秘書室淑萍小姐協助準備，也歡迎同仁

自行準備。 

4. 因應職業安全衛生計畫，煩請各處室同仁協助執行之業務，請參閱本校職業安全衛生管理規

章。 

5. 上星期五校園規劃小組討論設置光電球場及屋頂出闖商設置太陽能設備，上星期五討論有決

定提供兩個籃球場做光電球場，將在校務會議再提出討論。 

6. 另外會議影音設備管理單位是由總務處管理或設備組管理，例如羅少芳上星期提出中正堂音

響設備欠佳，這問題是由經常使用單位學務處理或是教務處設備組或是總務處負責等，提出

問題讓行政同仁思考討論、防災業務也是。 

 

十二、 庶務組： 

1. 星期五辦理地科教室及電腦教室裝修採購及教科書採購辦理開標作業。 

2. 宿舍圍牆改善工程已完成審查作業近期將辦理招標。 
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3. 田徑場地改善工程預計11月完工。 

 

十三、 文書組： 

公文系統以就新任行政同仁設定公文帳號並將公文移完畢，請兼職行政同仁要留意，注

意公文時效。 

 

十四、 輔導處：無。 

 

十五、 圖書館：追夢計畫是非營利組織，提供免費線上輔導及諮詢，請鼓勵同學參加。 

 

十六、 人事室： 

1. 人事簽到退請假系統已設定完畢，如密麻遺失也可以通知人事重新設定。 

2. 新接任行政工作教師，第一年也有國旅補助，要申請玉山國旅卡才可以使用，可到人事

室拿申請表填寫。 

 

十七、 主計室：無。 

 

十八、 秘書： 

1. 行政間之工作效率提升貴在合作與溝通，暢通處室內縱橫合作，處室間橫向協調。祈能發

揮行政合作服務學校師生，共同營造建立優質北中。 

2. 部分同仁首次或回鍋接任行政工作，可擇時詳閱分層負責明細表，深入了解掌握個人之業

務工作職責。 

3. 請掌握公文簽核時效性，避免積壓公文延宕辦理時效(回復性公文得以代決方式處理)。 

4. 學校重要大型活動以召開籌備會方式集思廣益並凝聚共識，一般性活動得以簽陳方式知會

各處室。 

5. 若有需校長出席參加之公務(如會議或研習活動等)，請業務單位於公文簽核完畢後另存

PDF檔，傳送秘書俾便辦理校長請假事宜。 

6. 校務建言校長信箱處理流程。 

秘書室查閱留言。 

彙整資料於郵件回覆表(傳給相關處室回覆)。 

業務單位回覆後列印核章，送鈞長核閱。 

秘書室掃描核章後回覆表，mail給反應者。 

7. 111學年度行政組團隊(組長與主任)與一級主管之 LINE群組已建立完成，請善於應用。 

8. 111學年度起校長共用行事曆以 google行事曆建立，以學校行政 mail信箱登錄使用。 

9. 我愛北中~校務建言~校長信箱 
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10.各處室辦理各項活動經費概算 

經費來源：家長會、員生社、校友會。 

支應項目：公務預算無法支應經費項目(參考範例)。 

截止時間：111年8月15日17：00。 

擇時行政主管開會討論。 

11.共用行事曆之作用 

了解校長行程，以便規劃安排各處 組所需之活動與時間，避免活動撞期。 

各處組行政業務需校長出席參加之活動或會議，敬請登錄於本行事曆，並請載明時間、地

點及相關細項。 
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陸、提案討論：無。 

柒、臨時動議：無。 

 

捌、指示事項及結論 

一、請教務處召開高三升學輔導會議。 

二、地科教室及電腦教室裝修工程請庶務組留意進度。 

三、107班學確診因應對策暫時先以以下方式處理，1.請各班級確認學生都有加入 classsroom、 2.

請輔導班長指導高一新生如何借用平板設備、3.高一暑期輔導改為線上授課。 

四、防疫小組成員於會後留下討論107班學生確診停課時間及其他細部處理方式。 

五、經討論後朝會訂於每週星期二。 

六、生活輔導組所提國立北門高級中學學生生活規範修正案請再調整。於行政會議討論後再送校

務會議。 

七、請教務處留意實彈射擊體驗需要10/25與10/28課程調整作業。 

八、教學設備由設備組處理、庶務性相關設備則由總務處負責，中正堂應為總務處；各處業務分

工如有爭議則由校長來做協調。 

 

玖、散會：當日中午10時00分。 


