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新北市立竹圍高級中學 112學年度第 2學期第 3次擴大行政會報 

會  議 紀 錄 

時間：113年 4月 22日 10:15～11:00 

地點：第一會議室                                

主席：楊耀焜校長                                紀錄：陳麗晶 

出席人員：理事長、級導師及行政人員（詳如簽到單） 

 

壹、主席致詞：各處室行政同仁、各年級級導師大家早安，現在召開本學期第 3次的

擴大行政會報，請各處室先做業務報告。 

 

貳、各處室工作報告： 

（教務處報告）如書面資料 

補充：1.明天早自習時間會辧理國九的祈福活動，感謝學務處訓育組綺真組長的協

助，也歡迎各處室主任及同仁一同參與，為國九同學加油祈福。 

      2.預計在 5/31(五)第五節課，辦理本學期課諮老師入班宣導活動，各班時程會

再另外通知。 

（學務處報告）如書面資料 

  補充：1.日後會再申請相關經費，以補齊班級教室以及科任教室防災安全帽數量。 

      2.日前接獲教育局來電，有國 7家長反應，某班固定在第 3節課不讓學生下課，

也請學務處生輔員於該堂時間巡查，當日未發現有此情況，再請國 7導師協

助注意是否有此一情形。 

（總務處報告）如書面資料 

（輔導處報告）如書面資料 

  補充：1.6/21(五)第 5節，將辦理高二的校友座談，將邀請本屆高三校友，對高二學

弟妹宣講，在此非常感謝高三導師推薦可以分享的高三校友。 

        2.輔導組日前發放有關信望愛永續基金會辦理國中清寒學生及家長的宣導講

座資料，講座時間為 6/29(六)，將在 4/22本週三截止報名，麻煩國中部導

師鼓勵清寒家長參與。 

（圖書館報告）如書面資料 

（人事室報告）如書面資料 

（會計室報告）無 

 

主  席：針對各處室業務報告，是否要提出疑義或是協調的？ 

教務處：1.針對輔導處報告中所提，情緒管理特殊需求學生偶發事件／教師代課及監考

因應，代課是以任課該班導師或任課老師優先，對該班學生較為了解，故此

部分較無問題，但監考是打亂的跨班級、跨年級依老師課表去排定，若需要
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監考老師認知該班該生的特殊情形，建議回歸之前作法，按表訂課表監考，

但請老師們務必要做到考場公平性，勿因熟悉任教班級同學，而有差別作

法，也請級導師帶回此議題思考討論，並於第二次段考後召開的課發會討論。 

2.5/17下午為國九看考場時間，國九學生統一於 15:00放學，另有參與金山高

中試務工作，當天下午集中出發參加金山試務會議。 

主  席：1.依往例國九學生於 5/17下午 15:00放學，請提前讓九年級家長及老師知悉。 

2.有關情緒管理特殊需求學生監考事宜，現行作法仍由教務處試務組排定監考

表，情緒管理特殊這樣的學生不多，儘量不要動到監考的相關事宜，維持原

來的樣態處理，以維持考試的公平性，如果真的有這樣特殊的學生，再事先

讓監考老師知悉，另若有請婚假喪假等，需由外聘教師兼代課情形，確實要

讓長期兼代課的老師，知悉該班特殊情緒管理需求的學生，再請輔導處與教

務處注意因應。 

八級導：學務處體育組報告／一、校內體育競賽，5/4第四節辦理八年級 3對 3決賽，

當天為星期六，是否誤植？ 

學務處：誤植，應為 5/3（五）第四節。 

八級導：5/3第四節與品德教育時間重疊，是否一樣自行尋找其他的時間辦理？ 

學務處：是。 

 

參、級導師反映事項： 

七級導：1.近來發現有學生未戴安全帽騎脚踏車上放學，學校週邊車速都很快，非常

危險，請學務處加強宣導。 

        2.上週四下大雨，學生鞋襪濕透，之前討論是怕學生滑倒危險不宜穿拖鞋，

學生若是在教室內或教學區穿著涼鞋或拖鞋可以嗎?或是著涼鞋入校後再

換成球鞋、皮鞋？ 

學務處：1.有對學生宣導騎脚踏車要戴安全帽，也請學生注意安全，畢竟學校週邊車

流量大且車速也快，再利用朝會時間宣導。 

        2.下雨天建議學生穿雨鞋或使用鞋套，若下雨當天要彈性調整，學生進入校

園再換上球鞋、皮鞋，這部分可能要請導師督導。 

主  席：如果一大早是下大雨鞋襪一定濕透，可稍微通融彈性，但學生要到各處室，

不要著拖鞋，校園地板濕滑易發生危險，還是要注意學生的安全。 

 

九級導：作業抽查時間 6/3，當天為國九畢業典禮時間，但仍有排數學、自然領域的

作業抽查。 

教務處：國九不用。 

 

八級導：之前反應過教務處代調課單，教務處很晚才給班級，導致學生當天要不停的
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下去拿單，也搞不清要找那一位代課老師，尤其是體育課代課老師，因為他

們分散坐在不同辧公室，希望能及早發單，之前還發生別的年級的單放在我

們班，再麻煩教務處協助能及早發單。 

教學組：代調課單教學組很努力的改進中，下週一的代調課單會在週五前放置班級櫃

內，體育課代課會儘量安排固定的代課師，應該會降低學生找不到老師辧公

室的可能性，其他部分教學組會再繼續修正，學生如有困難請儘速洽教學組。 

主  席：教學組應付臨時的代調課很多，體育團隊對外比賽很多，加上近期產假、婚

假等，請大家多體諒，也請教學組多幫忙。 

 

高一級導：建議綜合大樓樓梯加貼像舊大樓的止滑條，老師常看到學生在樓梯差點滑

倒情形，尤其是上週下大雨後。 

主  席：今年有點難度，列入明年議員建議款的優先項目。 

 

高三級導：1.高三 5/24的作業抽查? 

          2.高中部拔河比賽時間為 5/17，高三有的學生在期末考後會請長假，班級

參賽人數恐會不足， 

教務處：高三也不用作業抽查。 

主  席：再請體育組另找適合時間辦理。 

 

肆、臨時動議: 

秘  書：1.重要公文簽辦（指需會辧或簽辧的公文，不是只知悉存參的公文），如經

費製據、人員敘獎或跨處室協助處理的公文，目前發現錯誤樣態及狀況如

下： 

A. 簽核意見處空白 

B. 簽核「依函示辦理」，但需會辦其他承辦人協助，例如會辦會計或出

納，被會辦組長或主任不知該協助事項，或簽核「依說明段辦理」，

但說明段可能有非常多文字，不夠明確，在此建議承辦組長在簽辦意

見處敘明清楚，避免造成會辧單位的困擾。 

       2.有關公文分文問題，各處室業務愈來愈多需跨領域、跨處室協調，請承辦

組長互相協調溝通、互相幫忙。 

 

伍、主席結論暨指示事項： 

一、學校相對其他公務單位對公文是比較不要求，組長都是教師兼行政工作，老師養

成過程中未針對公文有相關訓練，所以對教師兼組長的公文不會要求過高，但還

是提醒所有組長，公文要敘寫清楚，讓會辦處室知悉要配合事項，另分文原則上

是由文書組分文，如有疑義再請總務主任、秘書裁示，如有跨處室再請大家一起
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幫忙。 

二、天氣轉熱學生或老師情緒有時會比較躁動，最近教育部已修訂師對生霸凌或相關

性平，相關調查小組全部改為外聘委員，老師管教學生時肢體或言語上，要注意

師生的分際，不要有不當管教或性平或霸凌的事情發生，只要一發生，不管平常

有多認真教書或管理學生，因為都是外聘委員，學校比較沒有立場保護老師，進

入校事會議或性平調查小組，只要師對生都是外聘委員，外聘委員的調查報告，

都會影響到老師的權益，在此提醒行政同仁及所有的老師。 

 

陸、散會(上午 11：00) 


