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新北市立竹圍高級中學 114學年度第 1 學期第 4次行政會報 

會  議 紀 錄 

時間：114年 12月 15日 10:15～11:30 

地點：二樓第一會議室                                

主席：楊耀焜校長                                  紀錄：陳麗晶 

出席人員：行政人員（詳如簽到單） 

 

壹、主席致詞：感謝我們各處室同仁及級導師的參與，開始今天的第四次擴大行政會

報，先請各處室業務報告。 

 

貳、各處室工作報告： 

（教務處報告）如書面資料 

 

（學務處報告）如書面資料 

 圖書館：模範生投票應該手機平板都可以登入。 

 學務處：點了但無法進入。 

 資媒組：上課有請高一學生測試是可以投票的，手機平板要採横式。 

 學務處：可能有的手機平板可以，有的不行，所以都採桌機方式投票。 

 訓育組：建議公告於群組。若今年試行不可行，明年改回紙本方式。 

 

（總務處報告）如書面資料 

 主席：總務處所提，修正本校「安全衛生工作守則」及「職業安全衛生管理計畫」，

並新訂定本校「職業安全衛生管理規章」、「人因性危害預防計畫」及「異常工

作負荷促發疾病預防計畫」，以上提請討論。 

決議：照案通過 

 

（輔導處報告）如書面資料 

（圖書館報告）如書面資料 

 補充：有關於請假系統的權限問題，有些組別會有群組請公假權限需求，校網有更改

權限的一個申請表單，原則上還是要請各處室主管核准後，我們才可以開放相

關的權限，目前有提出需求有教學組、實研組，經校長核准後，我們會再調整

這些相關權限，之前還有提出需求的有特教組、生輔組，也請在校網的首頁／

圖書館服務／校務行政系統權限申請書，請下載後敘明理由，校長核定後，我

們才會開放相關的權限給各位使用，原則上還是以承辦各業務的組長為主，避

免這個權限開放給太多人，會有資安疑慮。 
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（人事室報告）如書面資料 

 補充：1.補充說明，如果你是赴港澳（包含轉機），一樣要填寫通報表，今天已放在

校網／人事室／文件表格下載，赴大陸香港澳門都要做通報，這只針對公務

人員及教師兼行政同仁，一般老師不用，但老師還是要做出國申請及註記的

部分。 

        2.(1)加班：應依照巿府的加班應行注意事項，加班要事前提出申請，經主管

確認是否屬於需要指派的工作，待執行完工作後，要繳交簽到退

表，再進行時數的確認。 

     (2)差勤：老師請假不是只針對課務請假，如果你當天不在校，就請老師要

把請完整的一天。 

     (3)身心調試假：假別要與事實相符，這是人事室在審假單時會先判斷的，

例如請假理由是寫照顧小孩，但却請身心調試假，可能就會再請

老師說明，或是因為生病要請身心調試假，如果是其他病因的話，

可能也會再請老師做文字上的修飾，以上補充說明。 

 秘 書：報告所提下學期開學日為 2/11，是否誤植? 

 人事室：誤植，全天上班為 1/26-1/30，2/2-2/13需分配輪值。 

   

（會計室報告）如書面資料 

 

參、級導師反映事項： 

七級導：有參加第八節課或學習扶助的同學，有時候無故沒有去上課，可是導師都是經

過教室時才發現，班上孩子沒有去上課，是不是可以請學校這邊，隔天可以提

出名單，讓導師這邊可以掌控沒有去上課的同學名單。 

教務處：學習扶助點名表每天繳回，但第八節課的點名表是每週繳回，正常如果有按照

規定請假的同學，會來教學組這邊做請假的程序，有請假同學再把名單給導師。 

九級導：重點就是那些沒有請假無故曠課的同學。 

教務處：教務處巡堂時會多注意無故未出席，沒有完成請假程序的同學這一部分。 

主 席：第八節課輔是混班的，人數的掌握比較困難，請任課老師每天要確實點名，如

有缺曠課，再請老師再了解一下，如果可以的話，至少隔天跟老師通知班上同

學缺課。 

九級導：有關點名問題，由提供教室的導師或任課老師去通知各班導師，是很奇怪狀況。 

主 席：點名表及教室日誌應該每天要交回教務處。 

九級導：目前的教室師日誌，第八節課輔是一週交回教務處一次，是否可請教務處，每

一週收回來之後，請那些無故未到班的同學至教務處曉以大義。 

主 席：可能再請教學組跟任課老師說明，每天的教室日誌及點名表，要找一個負責任

的學生幫忙每天送回教務處，有缺曠課的同學要讓原班導師知道。 
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八級導：1.導師們關心的應該都是孩子們的出缺勤狀況，目前早自習遲到處理方式是刷

卡，刷卡主要的作用是通知家長，但我們也知道有的家長如果沒有進行綁

定，其實根本就看不到，再加上遲到的部分在校務行政系統上，並不會留下

任何的紀錄，例如重大集會常會有同學遲到，到校後也不到活動中心，就直

接進教室，等到大家活動結束，學生會覺得可以不用去集會，也不會發生什

麼事情，校務行政系統 APP上，也完全不會有集會次數未到的顯示，這之後

會不會有全勤獎的問題？如果導師們在每天的那個藍本上記錄早自習遲

到，是不是請學務處可以確實的紀錄到系統內，定期的列印紙本，導師可以

提供給家長，至少讓家長知道學生是有常常遲到的狀況。 

    2.八年級隔宿作業的時程，是不是可以提前告知導師，學務處對此業務非常熟

悉，對學務處是既定的行程，但對新進的導師來講，相關的情形根本不清楚，

前後作業的時程，包括開會時間，請盡量提供給所有的導師，讓導師知道所

有既定行程，像這一次家長同意書，是上個禮拜四放學發下，作業期程是壓

在這週二也就是明天就要收回，甚至要包括分小組的名單，當然組長有說，

如果來不及可以晚一點，但老師的個性就是會準時繳交，所以就會很焦慮，

作業時間太短，相關的時程又沒有提前告知導師的狀況下，導師們就會覺得

太趕，是不是可以請學務處稍微提前一點，把期程說明清楚，謝謝。 

學務處：1.有關於早自習，本來教育局就規定不能列入缺曠課的登記，我們還是得按照

規定來執行。 

2.有關於朝會，有些同學會留教室內，基本上近期應該不會有這樣的情況發

生，東溪組長與協行於 7點 45分之後，至國中部各教室巡邏，都會把學生

趕到活動中心，除非他是在我們巡完後 8點才來，這是有可能的。 

3.有關期程的部分，辦理活動也會與招標相關，招標後才能確定廠商，廠商確

定後才能協調開會時程，這部分環環相扣，會後再看有什麼方式可以讓老師

提早知道訊息。 

生輔組：補充說明勤惰週報表，我們都會把遲到選項打勾，原則上報表會顯示遲到，老

師若有需要提醒家長孩子遲到嚴重，可以拍報表或者列印給導師，上面會是顯

示有遲到，因早自習現在不能記曠課，所以我們特地把早自習那部分列為遲

到，九年級其實蠻多學生每天都遲到，只要有刷卡，原則上都會有紀錄，勾選

遲到選項會列印出來。 

八級導：我們比較在意的是校務行政系統它不會顯示，是不是會影響到我剛剛所提的，

可能這個同學常常遲到，但他在全勤獎的名單內？ 

生輔組：不會，只要有遲到就一定不會有全勤獎。 

八級導：可在行政系統上都沒有出現。 

生輔組：必須勾遲到選項才會出現，不然原則上系統只會列曠課、事病假，因為遲到不

是一堂課，所以不會有曠課這個紀錄，一開始的設定，我們就有設定早自習部
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分，就不會有全勤。 

八級導：所以就算是週二重大集會未到，也只能記「遲到」，不能記「集會未到」？ 

生輔組：獎懲系統教育部要求的不能有這個選項。 

主 席：九年級全勤獎系統出來的名單，再給導師再檢視一次，如果這個學生平常很常

遲到，拿全勤獎也很奇怪，名單要再檢視，不一定完全按照系統，畢竟導師相

處三年，比較知道學生平常上學狀況，勤惰明細表可以勾早自習選項，再給導

師參考，每一週印給老師一次。 

 

九級導：1.想提出一個建議，1月 26號寒假備課日早上 10點到 12點的備課，可以與

13點到 16點的校務會議對掉，各領域可以比較好運用時間。 

    2.另反映運動會的申訴時間，因當天公佈成績後，有老師提出申訴，因為申訴

的時間只有到 8點 30分，當天早上是校慶入場時間，可能時限上稍短一些 

    3.輔導處行事曆： 

     a.5/25-29多元入學的宣導，那個時間試務組已經收件，如果淡水商工、竹

圍高中或是馬階護專宣導完後，同學就算想要就讀，可能也都來不及調整。 

     b.6/4技藝班成果展及 6/11結訓，那個時間九年級已經畢業了? 

    4.教務處行事曆：5/19、5/20 學期成績補考是關於九年級，還有學習成績的繳

交期限，藝能科也都有補考的選項，如果在補考完後才學期成績繳交，是不

是會有些科目沒辦法補考？ 

體育組：競賽規程公告當天比完賽內 30分鐘要申訴，並不是成績公告後才申訴，因今

年考量到第一次徹底的執行，讓大家有多一點的申訴的時間，國中部應該早上

7點半到校了，也蠻多人到公布欄去看成績，應該是有時間可以來申訴，日後

申訴都是賽後 30分鐘要提出。 

九級導：學生比賽後是立刻知道被加秒嗎? 

體育組：裁判當場判斷是否有犯規，現場也會有攝影。 

九級導：問題是學生無法當場知道被加秒，如何在 30分鐘內提出申訴? 

體育組：申訴是學生自覺權益受到影響時提出。 

九級導：加秒即是權益受到影響。 

主 席：學生要知道成績才能提申訴。 

學務處：日後再討論更完善作法，體育組是依競賽規程，但這是立刻要公告成績情況，

因此次運動會、校慶行程較為緊湊，日後討論出申訴時程較合理方便的流程。 

主 席：明年運動會規則再訂清楚周延。 

教務處：更正 5/20是針對 5/19補考的成績繳交。 

輔導處：1.5/25-29九年級多元入學宣導，以往都是在 4月份辦理抽離式講座，歷年來

參與人數非常的少，故今年改為教育會考後，學生考完試，距畢業 2週空檔

期，或許對最大宗要辦理基北免考生來說，比較清楚自己要參加那一場次。 
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2.6/4技藝班成果展，此為誤植應為 6/5，主要配合社團活動，我們會邀請 9

年級參展選手回來參與技藝班展覽。 

九級導：如果試務組收件時間能搭配宣導講座，效果會更好。 

試務組：主要收的是公立優免，在教育會考完後隔天做 9年級的宣導及報名調查，輔導

處所提還有後續基北免，故在 5月教育會考後的隔週就會開始收件，5月底的

這週大部分的學生會開始請假。 

九級導：是指多元的部分。 

試務組：馬階優免占五專大多數名額，所以 5/25-29這時間宣導來不及。 

輔導處：太早辦理參與的人數不到 10人，學生那時還在努力教育會考，本次試辦看看。 

 

八級導：上週八導特別請教人事主任，有關導師如果請身心調適假，代導師費的部分該

如何處理，人事主任回答因為是併入事假計算，所以這個費用會變成由學校來

支付，依過去的慣例，導師們如果是請事假，都是自己先拿 100元給代理導師，

直到上週才知原來不用給這個費用，是由學校發給，是不是可以請人事主任再

清楚的對導師做一次說明。 

人事室：導師費從 106年開始變成職務加給，所以只要請假，學校就會給那個當天的代

理的人導師費，自 106年開始，人事室每個學期總結一次，即一年結算兩次，

由學校支付 100元的代理導師費。 

主 席：以後導師請一天的假不用再自行給代理導師費。 

 

體育組：補充說明申訴原則，在規則上有明文規定或註明，以裁判員判決為準，沒有在

申訴的規範裡面，可以申訴的內容，就是比如說對選手資格有意見，或是他覺

得受到其他人的影響，這部分才可以提出申訴。 

主 席：要把規則寫清楚，哪些狀況可以提出申訴？什麼時候要提出來？ 

體育組：之後會把它列清楚。 

 

主 席：九級導所提 1/26寒假備課日，原本的活動期程規劃，早上 10點 10分是各領

域教學研究會及教務師自主備課，下午 1:00為校務會議，希望時段對調，行

政有任何困難？ 

文書組：時程及會議資料還未公告。 

主 席：各處室執行上若無困難，原則上可行。 

 

肆、臨時動議:（討論行事曆） 

人事室：提醒 1/21-23調整上班上課，行政同仁那一週是到 4點半下班。 
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伍、主席結論暨指示事項： 

1.30週年校慶，感謝學務處訓育組、體育組及各處室幫忙，還有各年級級導師的配合，

順利圓滿的完成，感謝大家的支持跟配合。 

2.這個學期比較特別，1/20是這個學期的結業式，1/21-23又是第二學期的開始，可

能學生的心態轉變，再請各班導師或各任課老師幫忙，1/20結業式是半天，其他人

是全天班，再請大家注意。 

3.高三學測的部分，可能要請高三導師再幫忙，應該剩 30天左右，再努力維持學生

準備學測的熱情跟認真。 

 

陸、散會(上午 11：30) 


