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1130801 暑假行政會報各處室業務報告 

<教務處> 

※教學組 

一、113學年度上學期預計有 7位(實際可能少於 7位)淡江大學實習教師到校實習，請各處

室依實習輔導會議所分配之實習期程，協助指導實習教師。 

二、113學年度語文競賽區賽時間為 8/20(二)高中部(三重區)語文競賽，地點為仁愛國小；

8/31(六)為國中部(淡水區)語文競賽，地點為三芝國小。新北市北區國語文競賽市賽時

間為 9/21(日)(靜態組)、9/22(日)(動態組)。 

※註冊組 

一、113學年度國、高中新生報到及編班已經順利完成，合計招收高中部新生 265人，編列 8

個班；國中部招收新生 250人，編列 8個班(額滿年段)。目前班級數，高中部 24班、國

中部 22班，全校人數共 1449人。 

二、國七升國八額滿年度轉入作業及日程，目前已有 4個缺額且公告於學校網頁最新消息處，

預計於 7/29至 8/9 領表申請，8/12-13為資料審核，8/14起通知到校辦理轉入。 

三、有關 113學年度新生基本資料調查，雖於報到時大部分新生均已完成，惟仍有部分學生

未能繳驗齊全。將持續於開學時請各班導師協助完成調查，屆時再提供相關資訊給有需

求之處室。 

※設備組 

一、國中部教科書預計於 8/1-8/2送至 1樓理化實驗室分班置放，如各處室當日有接到貨運

詢問，請再協助轉知設備組。 

二、高中部教科書預計於 8/12-8/13送至圖書館 1樓分班置放，如各處室當日有接到貨運詢

問，請再協助轉知設備組。 

※實驗研究組 

一、8/22(四)上午 8時起辦理新進教師研習，地點為二樓會議室。本次採實體研習方式進行，

請各處室主任當日再予以協助，傳達各處室重要訊息。 

二、8/27-29為新學年度的暑期三天備課日，請各處室依表訂日程做好活動規劃與準備，並

完成人員的簽到退作業。 
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<學務處> 

※訓育組 

一、 有關 113學年度新生訓練時程，請參閱規劃草案(附件一)，如無調整建議提出，將於八

月初上簽敬會相關處室規畫辦理。 

二、 113學年度上學期之班週會規劃請參閱附件二，請相關處室確認，或洽訓育組補登。 

三、 113學年度開學日上午流程如下表，時間地點規劃提請討論。 

113.08.30(五)開學註冊日流程: 

時間 活動內容 主持人/場地 

第一節 

國中 08:15-09:00 

高中 08:10-09:00 

發放聯絡簿、教科書；補充掃具

及清潔用品；各班幹部選舉、座

位排定、掃地工作分配等班級事

務處理 

學務處、導師／各班教室 

領書地點: 

1. 國中聯絡簿:學務處 

2. 國中教科書:理化實驗室(一) 

3. 高中教科書:圖書館 

4. 高中週記:學務處(幹部訓練發給班長) 

第二節 

國中 09:15-10:00 

高中 09:10-10:00 

全校大掃除 導師／各班教室、掃區 

第三節 
始業式、各項重要議題宣導 

(任課教師隨班) 

校長、學務處／ 

活動中心 

第四節 正式上課 任課教師/各班教室 

※活動組 

一、8/23(五)將安排國、高中新生之服務學習及社團選社說明。 

※體育組 

一、體育團隊暑期八月出國移地訓練：足球隊日本松山 8/19-23。 

二、113學年度體育班轉學考預計 8月初辦理。 

三、113學年體育器材增購如下： 

桌球桌 x10張，移動式羽球柱 1組，排球標誌桿 x2組，重訓室地墊 x2間，供體育教學優先

使用。 

※衛生組 

一、113/08/27(二)13:00 CPR暨 AED研習。 

二、113/09/20(五)10:15 八年級菸檳防制入班宣導。 

三、國七暨高一愛滋防治入班宣導: 

 1.113/10/04(五)10:15 國七愛滋防治入班宣導。 

 2.113/10/04(五)13:05 高一愛滋防治入班宣導。 

※健康中心 

一.113學年度新生健康檢查日期為 113/09/23(一)，預計 08:00開始，地點為活動中心。 
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二.113學年度八年級女生 HPV疫苗施打日期為 113/09/25(三)，地點為第一會議室。 

三.113年流感疫苗接種日施打日期為 113/10/15(二)，地點為活動中心，目前疾管署計畫  

  與新冠肺炎疫苗同日接種，待教育局來函後依據公文內容辦理。 

※生輔組 

一、113年 8月 5、6日，於本校第一會議室辦理第 70期防災士培訓，請有興趣的同仁報名

參加，連結如下 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdNQGhro6uICpgIiyxqToiirIO96VZajOsl3Vg6

BI1ewkWemw/viewform?usp=sf_link 

二、9/10國中部朝會逃生演練說明；9/13高中部集會逃生演練說明。 

三、9/20上午 9：21全校地震避難逃生演練。 

四、113學年度防災輔導團預計於 10月入校訪視，屆時請各處室同仁配合防災相關工作(目

前訪視時程與段考衝突，與輔導團協調中)。 

<總務處> 

※事務組 

1、草地運動場整建工程已申報竣工，並於 7/18(四)完成校內初驗。目前已函請教育局派人到  

   校辦理正驗。 

2、真善美大樓班級教室佈告欄更新案及活動中心(含階梯教室)燈具改善案目前施工中，預計    

   開學前完工。 

3、113 學年新生服裝展售已於 7/27~7/29 辦理完成，缺貨的品項後續將於新生訓練或開學後 

   發放。 

4、8/4(日)將進行校內高壓電設施保養，當日會進行全校停電，請各位同仁留意並預作準備。 

5、暑期輔導結束後(8/19~8/22)將進行全校班級教室及專科教室電扇及冷氣濾網清洗。 

6、8/9(五)中午進行本年度中元普渡祈福活動，地點位於中央穿堂，歡迎同仁自由參加。 

7、有關 113 學年度校園空間安全檢視，請同仁們參閱附件校園安全(危險)地圖並提供建議。 

※出納組 

1、暑輔、高一高二重補修未繳費同學名單已分別提交教學組、實研組，請協助催繳。 

2、關於 7/24~25 颱風假 2 日之退費事宜，將於各班完成退費清冊後、原則上於開學後辦理退 

   費至各班(會換成零錢)。 

※文書組 

1、本學期期初校務會議時間為 8/29(四)下午 13：00，地點在 5F 階梯教室，依規定應於會議 

   召開 7 日前(8/19 星期一)公告校網。懇請預留時間給文書組彙整資料，各處室資料請於   

   8/13(二)前繳交，謝謝。 

 
<輔導處> 
一、113學年第上學期度家長日規劃： 

1、辦理時間：113/9/14(六)上午9-12時。 

2、親職講座： 

(1)高中部：以升學宣導為主，擬邀請本校教務處(升學制度與校內規劃)、高中專輔教師(進

路選擇)安排1小時講座。 

(2)國中部：以適性入學為主，擬邀請校長或教務主任擔任講師。 

二、國高中特教轉銜 

  1、高中部身心障礙新生： 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdNQGhro6uICpgIiyxqToiirIO96VZajOsl3Vg6BI1ewkWemw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdNQGhro6uICpgIiyxqToiirIO96VZajOsl3Vg6BI1ewkWemw/viewform?usp=sf_link
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  (1)人數：共6位。 

  (2)特教協助：於7月底協調並確認導師，8/23(三)召開新生IEP會議。 

  (3)行政協助：。 

  2、國中部身心障礙新生： 

  (1)人數：共14位。   

  (2)特教協助：已於6/20(四)安置協調會確認導師，8/23(三)召開新生期IEP會議。 

三、112學年度友善校園訪視線上資料填報 

  1、資料彙整：新北校務行政系統/校園事務訪視作業/112 學年度友善校園訪視 

  2、校內規劃：已於7月31日前完成資料上傳並完成線上簽核。 

四、生涯發展教育 

1、國中部活動 

(1)9年級技藝教育課程： 

行前說明(9/5)、開訓(9/12)、結訓(114/1/9) 

(2)8年級技藝教育講座：10/4(五)於階梯教室。 

(3)9年級校友返校座談：9/20(五)於階梯教室辦理。 

(4)8年級專業群科試探：10/16(五)段考第2天下午。 

2、高中部活動： 

(1)高三大學學群講座：11/15(五)、11/29(五) 

(2)高一伊甸生命教育講座：11/15(五) 

3、高中部學生學習歷程檔案平台 

(1)112-2及112學年度資料提交(教育部平台)、收訖明細(產出、匯入、學生確認) 

(2)113學年度期程規劃： 

蒐集項目 内容 記錄方式 網站平臺 負責人員 

基本資料 

 

學生學籍資料 學生入學後登錄、陳報學籍 

第一學期:113 年 9 月   日前 

第二學期:114 年 3 月   日前 

校務行政

系統 

教務處註冊組 

 

校級、班級及 

社團幹部紀錄 

校務行政

系統 
學務處社團活動組長 

修課紀錄 

 

學業成績 
任課教師於學校規定時間內登錄 

 

校務行政

系統 

教務處註冊組 

 

課程諮詢紀錄 
第一學期:114 年 2 月   日前 

第二學期:114 年 7 月   日前 

學習歷程

紀錄模組 
課程諮詢教師 

課程學

習成果 

 

課程相關成果 每學期上傳 6 件，每學年共 12 件： 

第一學期:114 年 1 月    日(  )前 

第二學期:114 年 7 月    日(  )前 

學年結束前學生需勾選 6 件： 

114 年 7 月    -       日 

學習歷程

紀錄模組 

學生 上傳 勾選  

任課教師認證 

任課教師 認證 

第一學期:114 年 2 月   日前 

第二學期:114 年 7 月   日前 

多元 

表現 

彈性學習時間 

團體活動時間 

其他表現 

每學期上傳 10 件，每學年共 20 件： 

第一學期:114 年 1 月   日(  )前 

第二學期:114 年 7 月   日(  )前 

學年結束前學生勾選 10 件： 

114 年 7 月    日(  )前 

學習歷程

紀錄模組 

學生 上傳 勾選 

教師無須認證 



5 

<圖書館> 

※讀服組 

1.圖書館閱覽區及校史室借用登記冊已完成，需要登記的同仁可使用。 

※採編組 

1.國教學前署 113學年國中新書贈書將於 8月底到校，圖書館將編列為 7年級新生班級的行

動圖書館班級書箱，供各班輪流閱讀(100不同書目，共 300多冊)。 

2.112 下新書採購已到校，並完成編目。將於 8/30開學後展示 2周，正式開放借閱。暑假期

間歡迎同仁可到圖書館借閱書籍。 

※資訊媒體組： 

8 月資訊組工作事項，如下： 

1.8/2 高中電腦教室更新主機。 

2.8/16 全校班級主機更新，檢修班級設備與網路。 

3.8/20 協行主機、專科教室主機更新。(請各處室提供協行位置) 

4.8/22 NAS IP 更新。 

5.8/23 全校資訊設備維護‧ 

 

 
<人事室> 
一、 7月份校務系統差勤系統修改加班申請方式，改以整月申請(20小時內)，

並於該月結束後以加班簽到表(實際申請加班)辦理時數確認，請同仁留意

申請方式的變更，並請於次月完成前月時數確認，避免之後修正無法提交

申請，影響補休權益，並請於 2年內完成補休。 

 

<會計室>無 
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附件一     新北市立竹圍高級中學 113 學年度新生訓練課程表 

113 年 8月 23日（五）上午 8：00 ~ 16：00 

節
次 

時間 課程名稱 主要內容 負責處室 
指導老師 

地點 

 08:00 相見歡 新生依編班到各班教室報到 學生志工(引導入班、點
名、發手冊、今日活動說明) 

各班 
教室 

1 
08:10 
│ 

09:00 
導師時間 

1.簡易環境整理 
2.導師時間、資料收發、填寫 
3.用餐調查(收費 55 元) 

各班導師 

2 
09:10 
│ 

09:20 
開訓致詞 

1.開訓典禮 
2.介紹各處室主任及導師 
3.校園環境、學校願景介紹 

楊耀焜校長 

活動 
中心 

3 
09:20 
│ 

10:50 

各處室 
   簡介 

1. 學習園地─教務處報告 
2. 校園生活─總務處報告 
3. 心靈饗宴─輔導處報告 
4. 知識寶庫─圖書館報告 

教務處 楊憲勇主任 
總務處 林義舜主任 
輔導處 張哲維主任 
圖書館 葉靖岑主任 

4 

10:50 
│ 

11:10 

集會禮儀 
校歌教唱 

集會流程與基本禮儀 
認識校歌、校歌練唱 

學務處訓育組 
張綺真組長 

11:10 
│ 

11:30 

學生事務
報你知 處室介紹、業務說明 學務處 

葉俊男主任 

5 
11:40 
│ 

12:00 

健康促進
宣導 

健康中心業務暨 
營養教育宣導 

劉嘉秀護理師、蔡校茹護理
師 

各班 
教室 

午
餐 

12:00 
│ 

13:00 
美味時刻 1.午餐、用餐完餐桶歸位 

2.環境整理(含外掃區) 各班導師 

13:00~13:05 活動筋骨(關閉教室門窗、水電) 

5 
13:05 
│ 

13:55 

生活教育
指導 

1. 交通安全宣導 
2. 生活常規指導 
3. 校規說明 

學務處生輔組長 
陳振煜組長 

活動 
中心 

13：55~14：10 輕鬆一下(國中新生整隊至五樓階梯教室) 

7 
14:10 
│ 

15:00 

國中部 「國中生了沒」 
輔導處專輔教師 
林楠竟專輔、林佑思專輔 

階梯 
教室 

高中部 

1.服務學習與高中生活 
2.社團開設辦法說明 
3.學生會介紹 
4.學習歷程檔案-多元表現 

社團活動組 
陳曉瑩組長 

活動 
中心 

6 
15:10 
│ 

16:00 

國中部 服務學習與社團介紹 社團活動組 
陳曉瑩組長 

階梯 
教室 

高中部 

1.高中課程介紹 
2.高中成績考查辦法 
3.升學管道簡介 
4.課程諮詢輔導 

教務處 
楊憲勇主任 

高一
教室 

 16:00 愛的叮嚀 放學注意事項說明 
快樂賦歸  

各班導師 
學務處  

準備事項  

1.請新生穿著原國小/國中運動服或本校運動服，自備水壺、環保餐具及餐費 55元。 

2.活動中心及階梯教室事先開放冷氣。 

 


