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國立北門高級中學 111學年度第 4次行政會報紀錄 

壹、時間：中華民國 111年 12月 6日（星期二）上午 10時 00分 

貳、地點：2樓秘書室 

參、主席：吳俊憲                        紀錄：蔡宜育 

肆、出席人員：紀志聰、吳嘉晉、洪旭信、郭子琦、梁士琦、郭慧雯、秦蓓、洪金昌、朱庭

君代理 

請假人員：郭人豪 

伍、上次會議決議案及校長指示重點執行情形報告：略 

陸、各處室報告重點摘要： 

一、教務處： 

(一)下週二參訪三民高中雙語教學計畫，已盤點上午無課務者計 10位，將繼續調查有無

參加意願。 

(二)運動會精神總錦標的評分表會印給各位主任。 

(三)段考問題建議如下： 

1.考試時間尚未結束，全班如果都已經交卷情況下，是否請監考老師將同學召入教室自

習，等考試時間到了以後，再離開。 

2.段考期間如果第一節沒有考試，是否請監考老師執行點名。 

3.交卷後同學在教室外面的秩序太吵鬧時，請監考老師維持室外秩序。 

 

二、學務處： 

(一)學生作息時間的調整正在做意見調查，導師會議已召開完畢，下星期五將舉行學生

及家長公聽會，結束後會先在行政會議討論後，再送校務會議討論。 

(二)運動會請各位主管協助評分，評分後再送到郭主任彙整；另外各位主任都有分配頒

獎時段，請再準時前往。 

 

三、教官室： 

宿舍管理員(111年 12月)及校安人力(112年 3月)都提出離職計畫，屆時要再徵選。 
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四、總務處： 

(一)12月 8日家長會授證晚會，請各位同仁參加，符合參加晚會家長期待，反映問題。 

(二)職安法規定有潛在危險場地要訂定作業程序，本校計有實驗室、工藝教室、家政教

室、體育場設施(游泳池、鏈球及標槍及鉛球等)等，請教務處(實驗室、工藝教室、

家政教室)、學務處(體育場設施(游泳池、鏈球及標槍及鉛球等))訂定標準作業程序、

訂定完畢送總務處彙整。 

(三)加強校園設施安全計畫主要工作是各處室要定期負責檢查自己使用管理的設施，遇

有需要修繕就報請庶務組辦理，例如衛生組的垃圾場及資源回場地、體育組負責的籃

球場地、柱子包覆防撞層是否脫落等等。 

(四)消防設備例行性的檢查工作，各棟大樓負責檢查如下： 

1.教學資源大樓：莊美莉。 

2.教學大樓：學務處或教官室。 

3.科學館：徐千惠。 

4.行政大樓、中正堂及弘道樓：總務處工友。 

5.特別教室及游泳池：賴錦裕。 

6.體育班宿舍：舍監。(教官室建議更正為舍監) 

7.普通班宿舍：舍監。 

 

五、輔導處：無。  

六、圖書館： 12月 5日春節接龍比賽開始接受報名。 

 

七、人事室： 

(一)差勤系統 12月 5日變更帳號，帳號也通知各位同仁。 

(二)明年度開始加班計算以分為單位計算；因勞基法規定工友加班要手動計算。 

(三)徐千惠薦任受訓已通過。 

(四)宿舍管理員夜間值勤計算。研議晚上待命執勤時間可以換算補休。建議要提早因應

宿舍管理員值勤時間的規劃。 

(五)歲末餐會建議再行政大樓舉辦。免同仁往返。 
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八、主計室： 

截至 11月底止，本校固定資產達成率為 83.8%，尚未執行項目說明詳附件。預計 111年度

執行率可達 98.94%。 

本年度可用預算數 

A(1月至 12月) 

累計預算分配數 

B(1月至 11月) 

累計執行數 

C(1月至 11月) 

執行率% 

D=C/B 

達成率% 

E=C/A 

8,098,000 6,871,000 6,786,388 98.77% 83.80% 

附件 
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九、秘書 

(一)中午預計運動會給來賓的紀念品，各處室如有要宣傳資料，可以送到秘書室一併裝袋。 

(二)對於校外人士捐贈獎學金的使用，要請學生撰寫感謝函向捐贈致意，同時也讓捐贈人

知道捐款的使用方式。 

(三)內部稽核預計 11月 28日至 12月 16日辦理；風險管理項目預計明年度需要做修正，

建議對於容易發生媒體輿論的項目作修正。 
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柒、臨時動議：無 

 

捌、主席結論： 

一、請監考老師也要維持考場外秩序，巡堂老師看到考場外秩序不佳也要給予制止，屢勸不

聽要依校規處理。 

二、加強校園設施安全計畫檢查頻率暫以每月檢查一次。 

三、消防設備例行性的檢查工作頻率暫以每月檢查一次；總務處提供消防設備位置圖提供參

考。 

四、考量場地寬敞度請在中正堂舉辦歲末餐會。 

 

玖、散會：當日上午 11時 03分。  


