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桃園市立中壢商業高級中等學校 

109 學年度第 2學期第 6次行政會報各處室書面資料 

 
日期:110 年 7月 16 日(五)上午 9時 

地點:各辦公室(視訊會議) 

壹、主席報告 

貳、上期列管事項 

參、各處室工作報告 

【祕書室】 

【教務處】 
一、 110 學年度全國免試入學工作檢討會，經第一次籌備會討論決議改為線上

辦理，日期暫定為 110 年 8月 19 日(四)。 

二、 預計 110 年 7 月 22 日召開 110 學年度全國免試第五次總幹事會議(免試

入學作業檢討)暨檢討會議第二次籌備會議(線上會議)，煩請圖資中心及

總務處協助相關事宜。 

三、 110 學年度均質化複審計畫已送交中大壢中。 

四、 110 學年度新生報到人數分別為商經科 150 人、國貿科 183 人、資處科

117 人、綜合高中 140 人及綜職科 26 人，合計 616 人(內含資源班 22 人、

綜職科 26 人)。 

五、 近期將進行 110 學年度協助行政時數及人員調查。 

六、 7/20(二)中午召開 110 學年度第一學期轉科會議，請與會人員預留時間。 

七、 7/23(五)中午召開 110-1 向學生收取費用審議委員會議，請與會人員預

留時間。 

八、 7/30(五)中午召開 109 學年度第五次課程發展委員會議，請與會人員預

留時間。 

九、 因應疫情，今年大學指定科目考試不開放各校設置考生服務站。 

十、 110 學年度亮點計畫預計 7/23(五)前送審，再麻煩各處室檢視一下內容，

感謝。 

【學務處】 

 主任業務報告 

一、 由於疫情影響，性平案的調查及報告延宕，因此性平會延至 7月 22 日

召開。本學年度性平案件眾多，強烈建議輔導室安排性平研習、課程融

入性別平等教育，加強全校師生的性平意識。 

二、 依桃教學字第 1100058507 號函辦理停課期間社團外聘教師鐘點費發放

及紓困補助事宜。 

三、 高三團膳退費已處理完畢，高一、二退費待復課後處理；兩家團膳廠商

以及 OK商店的檢核以及滿意度調查均合乎規定，新學年以擴約方式進

行續約。 
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四、 由於目前教師兼行政的人員名單尚未公告，故無法進行新學年度的導師

安排。 

五、 已於 7月 13 日完成財產移交以及業務交接。 

 主任教官業務報告 

一、 依本校開設疫苗接種站支援交通引導工作。 

二、 八月份軍訓人員異動：温惠雯組長調任中壢家商、朱楷棠教官退伍、莊

博鈞教官進駐國慶籌備小組、新進楊玉蘭教官自永平工商調入。 

【總務處】 

一、 庶務組(各項工程進度) 

(一) 新美術教室整修完工，等安裝冷氣。 

(二) 物理地科實驗室施工中。 

(三) 多功能教室 0719 開工。 

(四) 音樂教室工程上簽核可中。 

(五) 行政 3樓商科教室工程，07.16 上網招標。 

(六) 擋土牆工程案技師設計中。 

(七) 游藝館電梯工程聯絡專家審核。 

(八) 電力系統改善案，實際施工日期等通知。 

(九) 冷氣機(133 台)施工中預定 07.16 完工。 

(十) 志道 702 教室準備建築師(委託監造)簽約。 

二、 文書組 

校務章則核定後公告校網現況表 

處室 項次 規章、辦法及要點名稱 (修)定 

日期 

組別 備註 

學務處 學 34 本校學生獎懲規定 110/07/02 生輔組 待公告中 

學務處 學 31 本校學生服儀規定暨檢查實施規定 110/07/02 生輔組 待公告中 

學務處 學 28 本校學生請假及外出規定 110/07/02 生輔組 待公告中 

學務處 學 40 本校學生服裝儀容委員會設置要點 110/07/02 生輔組 待公告中 

【實習處】 

一、 原排定於 7/26 之前的各項丙級技能檢定，因疫情之故全數延期，得知確

切日期後，將立即公告。 

二、 第六屆會專班已開始報名，預計於 7/21 公告複選名單，並將於 8/3 進行

複選-面試，感謝教務處及學務處協助提供學生準備備審資料所需相關證

明文件。 

三、 電腦乙檢已開課，預計線上課程會進行至 8月中。 

四、 會計乙檢待 8月會專班成立後，預計於 8月 9日開課。 

五、 與北商大資管系合作辦理之桌遊程式研習，因課程所需，無法採線上課
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程，故將研習時間延至 8/23 及 8/24，若屆時仍無法實體上課，則取消該

課程。 

【輔導室】 

一、 下週五（7/23）將進行技專校院登分選填個別輔導，將採線上個別輔導。 

二、 輔導工作滿意調查表預計這兩週會回收統計。 

三、 家庭教育線上自行評鑑將於 7/30 前完成。 

【圖書館】 

一、 七月中(7/12)起陸續進行導專辦電腦更新；7/19 進行無網開機測試。 

二、 配合本校疫苗接種站網路佈建。 

三、 7/14 起全校無線網路各教室第二期施工。 

四、 協助建置實習處技檢、會專班、安心上工及教務處全國免試會議視訊環

境。 

五、 協助建置交通安全訪視校網專區連結。 

六、 協助校務會議 GoogleMeet 找回出席者資料(系統因忙碌無法產出或寄

達，依據系統記錄，該場會議封包遺失率最大值達 97%)。 

七、 自主學習系統 110 學年表單及師生資料建置中。 

八、 電子書平台授權數增購、系統升級、內容建置(小論文、閱讀心得獲獎作

品、壢商大事紀…)。 

【進修部】 

目前 110 學年度新生人數： 

 商經科 資處科 

免試入學 10 人 5 人 

獨招 12 人 7 人 

總計 22 人 12 人 

【人事室】 

一、宣導暑假期間 7月 12 日至 8月 24 日下午時段，各處室行政同仁得使用中

午延長服務時數申請補休，各處室至少需安排五分之一人力於校內辦

公。另為因應疫情影響，並考量各處室業務運作，本校於 7 月 12 日至 7

月 26 日期間，行政人員居家辦公實施方式如下： 

(一) 各處室於 7/12-7/26 期間，每日至多 2 分之 1 人力申請居家辦公，

且每人每周至多申請 2日居家辦公。 

(二) 因居家辦公仍屬正常上班，各處室同仁仍需於居家辦公期間處理主

辦、受會之公文(含紙本以及線上)，或請留守人力協助處理，以維

持公務正常運作。另居家辦公人員於上班時間或執行職務時，應適

時主動與直屬長官聯繫並報告工作結果。 
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(三) 居家辦公期間內應確實將業務執行情形詳細登載於「工作日誌」，並

每週陳報單位主管(非主管人員每週陳報給單位主管，主管人員每週

陳報給校長)。陳核完畢後請以處室為單位送交至人事室備查。 

(四) 同仁申請居家辦公經奉准之後，如居家辦公當日更改為請假或是到

校上班，請通知人事室，俾憑修正資料。 

二、因疫情因素，兼任行政職務教師尚未完成核銷之 109 學年度國民旅遊卡休

假補助費觀光旅遊額度，放寬得列屬自行運用額度，並請最晚於 7 月 31

日前核銷完成。 

【會計室】 

針對學校停課期間，常有線上研習或講授鐘點費等，有些因應措施，請各位承

辦人能向會計室查詢。 

 

肆、提案討論: 

案由一:本校「教育部國民及學前教育署補助高級中等學校進用編制外行政人

力實施計畫申請書」(草案)，請討論。(提案單位：教務處) 

說  明： 

一、依據 110 年 7月 12 日桃教高字第 1100059826 號函辦理。 

二、國教署補助本校申請 110 年「國教署補助公立高級中等學校充實行政人力

方案」專案助理一名。 

三、補助經費執行期間自 110 年 8月 1日至 111 年 12 月 31 日。 
四、行政人力之工作內容為協助辦理推動落實課程綱要之相關行政業務為主，

例如：多元選修及彈性學習時間、數位科技、實驗室管理、探究與實作課

程、維護學習歷程系統等。 

五、本校計畫申請書(草案)請見附件一。 

決  議: 
 

提案二：修訂「桃園市立中壢商業高級中等學校學術獎勵金實施要點」(草案)，

請討論。(提案單位：教務處) 

說  明： 

一、搭配 108 課綱名稱修改。 

二、擬修訂本校實施要點，修訂條文對照表草案(如附件二)。 

決  議:  

 

伍、臨時動議: 

 

陸、散會(上午  時   分) 


