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桃園市立中壢商業高級中等學校 

 

110 學年度第 1學期第 4次(1101207)擴大行政會報紀錄 

 

時  間：110 年 12 月 07 日（星期二）下午 2時 10 分 

地  點：行政大樓二樓第一會議室 

主持人：蘇校長鴻銘                                   記錄：曹偉薇 

出  席：（如簽到表） 

壹、主席報告： 

一、 請教務處積極推動技高一、二年級的第 8節輔導課，並於下次行政會

報提出進度報告。 

二、 請各處室務必定期召開處務會議(教、學、實、總、進、輔)，至少每

個月一次(處室內業務溝通及互相支援、跨處室分工協調、提出困難

並討論因應措施)。 

三、 各處室除例行業務辦理外，有關校長交辦事項請務必主動回報執行進

度，若有執行困難亦請及時提出以便協調因應。 

四、 支援教務處行政(108 課綱)約僱人力 1名的聘用等後續作業，請人事

室盡速洽詢主管機關並辦理後續聘用事宜。 

五、 學校裡的各處室各有不同業務職掌及功能，都很重要。學校業務推動

要順利，需要各相關同仁協助與支援，例如:教師兼行政同仁對招標

規定、人事及會計業務的專業較不嫻熟，辦理業務前可以先詢問再辦

理，也請庶務組、人事室及會計室同仁務必協助把關，並提供合乎法

規的解決問題的方法或建議。 

六、 請教務處及實習處針對教學設備需求，盡早主動提出規劃及預算需求 

(經費來源為學校年度預算、計畫申請或校務基金)。 

貳、會議報告：內容如 110 學年度第 1學期第 4次(1101207)擴大行政會報會

議資料。 

參、上次會議決議或列管事項：內容如 110 學年度第 1學期第 4次(1101207)

擴大行政會報會議列管資料。 

肆、各處室新增及修正報告事項 

一、 教務處 

2022 桃美線上交流論壇報名截止日到今日，目前有 10位同學報名，將於

12/10(五)進行口試甄選，預計選出 7位同學參與工作坊，工作坊時間為
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12/14、12/21、12/28、1/4 的 17:00-18:00，上課內容將配合活動主題

協助同學準備，並於工作坊中選出最佳 5人參與 1/10 之活動。 

二、 實習處 

(一) 108 年度全國技藝競賽(金手獎排名前 2名)海外研習案，於今日收到

局端來文要掣據請款繼續辦理，因本校已完成採購並與旅行社簽訂契

約，履約與否依上級機關函示辦理。 

(二) 明(8)日由校長、健瑋及本人參加 111 年丙檢籌備會，日前接獲訊息，

111 年丙級檢定製卷傾向全國統一製卷，如有最新執行方案再行業務

報告。 

(三) 原定於12/3技檢中心委託會計師至本校進行技能檢定各項業務所支

付費用之全部原始憑證購置物品保管情形之稽核審計作業，更改至

12/21 於會計室辦理。 

三、 總務處 

廁所隔/門/板改善工程進度，目前志道樓 5樓已規劃施作隔板上方封板，

廠商預定於 111 年 1月份施工。 

四、 圖書館 

(一) 111 年 1月 7-9 日原定教育局斷網，已來函通知改期至 2月底。 

(二) 配合教務處選修作業，12/9 自主學習申請截止後，請教務處於 12/13

完成複審，以利 12/15 圖書館公告作業。 

(三) 學習歷程系統由教務處告知，確定用欣河系統後續核定變更請洽圖

資，進行系統上移申請、安裝及測試。 

 

伍、主席提示 

一、 教務處 

(一) 請註冊組於會後查詢本學期尚未註冊學生人數，請導師協助關心，如

為學生家庭經濟弱勢，可評估是否需要提出申請校內助學金，再討論

由仁愛基金或文教基金支應。 

(二) 處室分工到鄰近國中送榜單海報及學校簡介摺頁，是一種擴展接觸國

中端的方法，好比上週雲科大院長、系主任及多位教授蒞校交流，也

準備了本校就讀該校的學生，參加全國大型競賽的優秀成績海報，據

了解本市公立學校主動至國中宣導進路較少，國中端都相當珍惜。 

二、 學務處 

學生循正常管道向衛生組反映，請提醒同仁們將辦公室垃圾確實分類及沖

洗。 
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三、 總務處 

(一) 志道 5樓廁所搗擺上方封板工項，請與同仁多溝通達成共識並掌握施

工期程。 

(二) 年度將盡，各式採購案件應於期限完成驗收核銷，請總務主任會後提

醒採購業務承辦泓祿，先行檢視已核准之動支請示單，並通知需求處

室承辦同仁，儘速完成相關事宜。 

四、 實習處 

本校歸屬市轄後，承辦業務諸多訊息如直接來自國前署，務請承辦同仁

能及時告知本市教育局，以利資訊同步執行。 

五、 輔導室 

南華大學與本校共同辦理多元入學管道座談會，提供本校經濟弱勢學生

升學資源與各式選擇。也感謝教務處及實習處同仁都積極尋求大學端升

學資源，不論公立或私立大學都有很優秀的老師，希望能藉此豐富學生

的學習歷程及多元表現。 

六、 圖書館 

圖書館人力雖少但工作量不小，主任諸多提醒都攸關重大，請各處室同

仁能多予注意並配合辦理。 

七、 進修部 

有關生活週記總檢查是否繼續辦理及辦理方式，請進修部審慎評估，對

於學生的教學與管理應符合時代氛圍也要注意學生獎懲相關法規依據。 

 

陸、提案討論：(無) 

 

柒、臨時動議：(無) 

 

捌、散會(下午 3時 20 分) 


