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新北市立文山國民中學 114年 11月份 

行政會報會議紀錄 

壹、時間：114年 11月 17日 9時 00分 

貳、地點：文碧樓 2樓會議室 

參、主席：孫校長美萍     記錄：蔡曉菁 

肆、出席人員：28人         請假：2人 

伍、會議紀錄： 

一、 各處室報告： 

(一) 教務處補充報告： 

  1、因應八年級校外教學活動之故，原訂 12月 2日(二)為第 2次 

     評量成績輸入截止日，延至 12月 4日(四)截止，請教師同仁 

     留意。 

  2、12月 4日(四)上午 9：00-11：00於圖書館辦理配課教師研 

     習，主題為「童軍教學增能研習--教學遊戲化之以密室逃脫 

     重生為例」，邀請講師呂權哲老師(現任：黑球遊戲有限公司 

     負責人)主講，感謝綜合領域協助，請非童軍專長有配童軍課 

     的老師們一起參加！ 

(二) 學務處補充報告： 

1、 九年級校外教學活動圓滿完成，感謝各處室協助與幫忙。 

2、 本校管樂團於 11月 10日參加新北市學生音樂比賽，榮獲

優等佳績。 

(三) 會計室補充報告：請行政同仁於 12月 17日(三)前將憑證送

會計室核銷，以利年度結算關帳。 

(四) 其他處室報告詳如附件。 

二、 主席裁示事項： 

(一)感謝教務處規劃與各處室配合執行 open day活動圓滿完成。 

(二)請各處室將議會擬質詢相關問題彙整後繳交至校長室。 

(三)教師課堂上運用數位軟體教學的情況，請資設組彙整統計。 
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(四)各處室 12月 1日(一)前請務必預先備份電腦檔案，以避免 

    檔案遺失。 

(五)請生教組宣導手機管理注意事項。 

(六)於校內辦理體育賽事，如有停車事宜請事先告知總務處及警衛 

    室，如需校長出席亦請預先通知。 

(七)請各處留意學生如有優異表現或活動，請將活動照片放置粉絲 

    專頁，以利宣傳校園特色。 

陸、散會(上午 9時 47分) 
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 114年 11月 17日行政會報報告資料 

 

●教務處 

 

教務主任 

1、 第二次段考期間，請各位同仁協助確實巡堂，尤其是考試的時間，若有發現任何問題，

請即時通知教務處處理，感謝所有同仁的協助。 

2、 近日，教務處有諸多活動，如校內英語文競賽、國際教育暨多元文化週、open day活動

等等，感謝所有處室的協助與支援，讓活動都能順利圓滿結束。 

 

教學組 

1、 11月 25日(二)至 26日(三)為第二次定期評量。 

2、 12月 11日(四)下午 ELTA 訪視，已登錄在 GOOGLE行事曆上。 

3、 巡堂同仁請注意學生上外堂課時，教室內電源是否關閉、學生是否有在教室內逗留。 

 

註冊組 

1、 114學年度五專優先免試入學以及聯合免試入學報名簡章，已於 10月 31日(五)由九年

級各班升學股長協助調查，電子簡章將於 115年 1月開放下載。 

2、 九年級身分證已於 11月 12日收件完成，後續相關日期請參閱以下表格。 

 

 

 

 

3、 成績評量委員會暨市長獎會議目前暫定 12月 18日(四)上午第一節，屆時會將開會通知

單發給與會的行政夥伴。 

 

課研組 

1、 「國際教育暨多元文化週活動」順利圓滿完成，感謝鄭筠老師指導以及教務處、學務

處同仁的協助。 

2、 「114 年全國語文競賽」：11 月 30 日(日)於台中進行，801 賴泳琦、905 陳美蒨、907

周子亘、907 羅佳寧代表新北市參加「臺灣客語讀者劇場競賽」，將由瑞蓮老師、翊雯

組長、宜佳老師協助帶隊。 

日期 辦理事項 

114/11/27(四) 

上午 9：00 

【戶政】到校發證(戶政人員到各班核對身分並請同學親自簽收) 

當日請假未到者須另到戶政所親自領證 
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3、 「促進自主學習社群」第二次專家入校時間為 12 月 16 日(二)14：00-16：00，地點在

校長室，請社群成員預留時間，也歡迎其他同仁一起參與，認識自主學習。 

4、 校內科展報名收件完成，報名組別如下： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5、 八年級英語歌曲比賽相關事項： 

(1)競賽日期：115年 1月 8日(四）第 6、7節課。(請學務處協助將打掃時間提前至第 

   五節下課) 

(2)競賽地點：凌碧 5樓多功能教室。 

(3)序號抽籤與賽前提醒：114年 12月 16日(二)12時 30分，文碧 2樓會議室。 

(4)開放多功能教室練習時間：114年 12月 29日(一)至 115年 1月 6日(二)中午 12時，  

   將請學生提前於下課時間至教務處課研組登記借用，上課時間不開放臨時借用，另 

   外提供播音喇叭借用，請勿直接使用會場內播音設備。 

(5)現場彩排、音樂測試：115年 1月 6日(二)中午 12時 30分，開放班級彩排走位及 

   播音音量測試。 

(6)會場布置：115年 1月 7日(三)14：00由廠商至多功能教室布置。 

 

資設組 

1、 行政電腦更新與裝機日訂於 114 年 12 月 1 日（一），請各位同仁於裝機前完成重要資

料備份。 

2、 (1) A1及 A2教師數位學習工作坊： 

    各校所有編制內教師須完成 A1數位學習工作坊(一)及 A2數位學習工作坊(二)課 

    程。 

(2) A3數位素養： 

編號 參展科別 研究主題 小組成員 
指導 

老師 

01 數學科 三角形幾何 

801黃則睿 

801廖御翔 

804林恩碩 

蕭偉智 

02 地球科學科 

大屯火山群岩漿泥流

流動模擬與避難警戒

區域規劃 

804李哲宇 

804賴允融 

801邱崇岳 

洪緯鈞 
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    可於教育部磨課師平臺參與線上非同步研習（連結： 

     https://moocs.moe.edu.tw/moocs/#/course/detail/10002252），時數自動傳 

    送至教育部全國教師在職進修網，或參加本市辦理之 A3研習。 

3、 請同仁定期登入 Google 教育帳號，以維持帳號之有效狀態，確保相關服務正常使用。 

 

 

●學務處 

 

訓育組 

1、 114年 12月 1日(一)至 2日(二)辦理八年級校外教學活動，請教學組協助課務處理，

亦請事務組協助驗車事宜，感謝同仁協助。 

2、 12月份導師會報訂於 12月 4日(四)召開，請各處室於 11月 24日(一)前提供會議資

料，以利彙整。檔案存放路徑：114-1行政用資料夾→114-1導師會報資料→114年 12

月。若同仁有資料需印製，可自行印製或請提前三天繳交以方便印製，謝謝合作。 

3、 12月星期二朝會直播節目(單週朝會) 

週次 日期 活動內容 負責處室 備註 

15 12月 2日 八年級校外教學   

16 12月 9日 閱讀推廣與分享 教務處 全校 

17 12月 16日 朝會(集合場) 學務處 全校 

18 12月 23日 閱讀推動(校長) 校長 七八年級 

19 12月 30日 朝會(集合場) 學務處 全校 

 

4、 12月 1日(一)至 5日(五)開放學校模範生代表候選人進行宣傳造勢活動；12月 10日

(三)上午辦理學校模範生代表投票，地點在綜合大樓體育館。 

5、 本學期小藝人活動週預計安排在 12月 15-19日，請多鼓勵有才藝的同學們參加。 

6、 畢業紀念冊沙龍照與生活照補拍攝時間表安排如下： 
時間 項目 

114年 12月 3日(三)14:00-16:00 生活照、沙龍照及團照補拍 

第六節 

14：05-14：50 

14:00下課：總務處團拍 

學生沙龍照補拍 



 

 

 

4 

 

下課 九年級導師團照、八年級導師團照 

第七節 

15：05-15：50 
學生生活照補拍 

 

生教組 

1、 113年 11月 11日新北教特字第 1132201355號重申各校應確實依「國民中學訂定學生

服裝儀容規定之原則」開放學生得依個人對天氣冷、熱之感受在校服「內」及「外」

均可「加穿」保暖衣物，學校不得以天氣預報、特定氣溫或特定氣候條件，限制學生

保暖衣物穿著時機、對學生保暖衣物之顏色、款式或穿著方式，不得予以限制，亦不

得因學生「加穿」保暖衣物據以處罰。 

2、 校園安全及災害事件通報流程、時限及類別屬性： 

學校人員知悉發生校安通報事件➝通報校安通報事件作業窗口(生教組或學務主任)➝

時限內完成依法規通報及校安通報網通報。 
通報

類別 
通報時限 說明 

法定

通報 

知悉後，至遲

不得逾 24小時 

1.意外事件 

◎中毒事件 ◎自傷、自殺事件 

2.安全維護事件 

◎性侵害、性騷擾或性霸凌事件 ◎家庭暴力事件◎身心障礙事件

◎疑涉犯兒童及少年性剝削防制條例第 4章所定之罪 

3.暴力事件與偏差行為 

◎霸凌事件 ◎疑似霸凌事件 

4.管教衝突事件 

◎教師不當管教造成學生身心嚴重侵害之確認事件、疑似事件/身

心輕微侵害事件 

◎校長及教職員工對學生霸凌事件  

◎疑似校長及教職員工對學生霸凌事件 

5.兒童少年保護事件(未滿 18歲) 

◎性侵害、性騷擾或性霸凌事件 ◎藥物濫用事件 

◎強迫引誘自殺行為 ◎家庭暴力事件  
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◎兒童及少年遭性剝削或疑似遭受性剝削事件 

◎其他兒少保護事件 

6.天然災害事件 

◎天然災害 ◎其他重大災害 

7.疾病事件 

◎法定傳染病 

一般

通報 

知悉後，至遲

不得逾 72小時 

1.意外事件 

◎交通意外事件 ◎溺水事件 ◎運動、休閒事件 

2.安全維護事件 

◎火警 ◎人為破壞事件、校園失竊事件 ◎糾紛事件 ◎校屬人員

遭侵害事件 ◎資訊安全 ◎詐騙事件 

3.暴力事件與偏差行為 

◎暴力偏差行為 ◎疑涉違法事件 ◎藥物濫用事件 ◎干擾校園安

全及事務 

4.管教衝突事件 

 ◎其他教師不當管教學生事件 ◎親師生衝突事件 ◎校務行政管教 

衝突事件  

6.天然災害事件 

◎環境災害  

7.疾病事件 

◎一般傳染病 

 

 

體育組 

1、 校內活動：114年 11月 27日(四)第六、七節、八年級班際拔河比賽辦理。 

2、 體育班團隊： 

(1)角力隊 

   114年 12月 13日(六)至 14日(日)本校辦理 114年度新北市小學角力錦標賽。 

   114年 12月 15日(一)至 16日(二)本校辦理 114年度新北市中等學校角力錦標賽。 

   (2)籃球隊 
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   114學年度 12月 2日(二)至 26日(五)中等學校籃球聯賽乙級預賽競賽。(暫) 

   (3)羽球隊 

      114年 12月 15日(一)至 18日(四)參加新北市中等學校運動會羽球賽。 

 

衛生組及健康中心 

1、 本校健康促進計畫於 11月 3日(一)順利通過審查。 

2、 七年級已於 10月 2日(四)完成愛滋病防治入班宣導。 

3、 11月 12日(三)於中正國小召開午餐工作小組會議。 

4、 11月 3日(一)~11月 24日(一)資訊課進行健康促進學校各議題執行成效問卷評估，

七、八年級各安排兩個班級(702、708、801、804)至電腦教室操作，感謝張巧雲老師

協助。 

 

 

●總務處 

 

1、 11月 15日(六)進行凌碧樓南側外牆磁磚攔截網施作，避免外牆磁磚剝落致生危險。 

2、 校門口地坪案將於 11月 20日(四)驗收。 

3、 11月 29日(六)至 31日(一)進行校園除草。 

4、 凌碧樓乙梯維護工程將於 11月底完成。 

 

 

●輔導處 

 

輔導主任 

 

近期七年級新生個案轉介會議陸續召開完畢，已針對各班初步提出之學生依案件現況提供

相關資源，感謝行政同仁在資源聯繫上的合作，輔導組刻正整理校內個案概況表，整理後

將提供各處室各年級特殊生個案概況，以利各處室活動安排。 

 

輔導組 

1、 11月 18日(二)早上 9點輔諮中心例行性到校訪視。 

2、 11月 20日(四)第 1節辦理教師輔導知能研習：遇見你•「鬱」漸離（憂鬱症狀輔導策

略），講者為李飛均專輔教師。 
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資料組 

1、 11月 27日(四)第 7節辦理 708班入班生涯講座。 

2、 12月 06日(六)參加北新國小校慶暨升學博覽會，由輔導主任及資料組長出席。 

3、 12月 06日(六)辦理九年級薪火相傳，近日將發放報名表。 

4、 12月 11日(四)下午辦理八年級社區高級中等學校專業群科參訪。 

(1)能仁：804、805、807。 

(2)智光：801、806、809。 

(3)莊敬：802、803、808。 

5、 12月 19日(五)上午 10時 50分辦理志工年末感恩餐會，請校長與各處室主管蒞臨。 

 

特教組 

1、 11月 13日(四)疑似學習障礙學生篩選測驗已辦理完畢，目前已與各班導師確定討論時

間，將說明學生是否具特殊教育需求，經評估有特殊教育需求者預計明年 11502 梯申

請鑑定。 

2、 融合教育周活動相關業務： 

(1)特教組已完成宣導及報名回收。 

(2)12月 5日(五)午休時間辦理融合教育週活動行前說明會。 

(3)12月 8至 12日中午進行午餐互動，地點在綜大樓 1樓教室。 

(4)12月 12日(五)早上辦理普通班參與 909班綜合活動課程，依學生報名狀況安排。 

(5)普通班參與職業教育課程因期程問題，依學生報名狀況安排，部分活動預計下學期

擇日辦理。 

3、 適應體育相關業務： 

(1)12月 15日(一)、12月 22日(一)、12月 29日(一)第 7節實施融合體育課，參加班  

   級為 710班、906班、909班。 

(2)115年 1月 12日(四)為特教班適應體育活動，時間為 12時 30分至 15時，地點在 

   大魯閣土城館（新北市土城區青雲路 152號）。 

4、 9年級身心障礙學生參訪鄰近高中職： 

(1)11月 06日(四)上午特教班參訪安康高中，帶隊教師為陳玉燕老師。 

(2)11月 20日(四)上午資源班學生參訪新店高中，帶隊教師為高楷鈞老師。 

(3)11月 26日(三)上午特教班參訪文山特殊教育學校，帶隊教師為徐于蘋老師。 

(4)11月 27日(四)下午特教班學生參訪木柵高工，帶隊教師為陳宥安老師。 

(5)12月 31日(三)下午資源班學生參訪莊敬高職，帶隊教師為陳宥安老師。 
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5、 11月 23日(日)整天參加亞特盃心智障礙運動會，地點在師大附中體育場，下午有親師

400M大隊接力及趣味競賽，敬邀校長參與。 

6、 11月 28日(五)全日辦理學習中心 7年級學生校外教學，地點為關渡濕地公園，學生當

日公假，八、九年級學生學習中心課程停課一天。 

7、 12月 13日(六)上午辦理資優鑑定說明會，地點在凌碧 5樓多功能教室；下午辦理國小

週末科學工作坊，地點再與授課教師確認。 

8、 12月預計前往鄰近國小資優班進行轉銜宣導。 

9、 下學期本校承辦本市分區數理資優鑑定初複選，時間預計為 3月初、5月初。 

 

 

●進修部 

 

進修部於 11月 27日(四)19:30拍畢業照，敬邀校長及各處室主任出席，也歡迎老師一同拍

照。 

 

 

●人事室 

1、 115年寒假行政人員(含兼行政同仁)上下班事宜： 

(1) 依據教育部函釋學期結束後一週及開學前一週應全天上班，學期結束後一週及開

學前一週之計算，休業式(開學日)當日不計入，經依據前開函釋計算後 115 年寒

假彈性上班期間為 115年 2月 2日至 2月 13日，每位行政同仁寒假需輪值 2個下

午。寒假全天班(1 月 26 日至 30 日)上班時間為上午 8:00-下午 4:00，全天班及

彈性班時段，各處室以每天均有人值班，負責接聽電話、洽公、緊急事務聯繫等，

如有特殊事故應協調其他處室代接電話。如排定輪值當日因故請假，以 1日計。 

(2) 各處室行政人員下午輪值表已請單位主管傳簽彙整中。 

2、 公務人員(含約僱、職工，不含正式及代理教師)114 年度未休假加班費及休假補助即將

於 12月辦理結算，請公務人員提早規劃並將預定於 114年度使用之休假於 12月 5日以

前送出，以免影響請領清冊之正確性。 


