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               桃園市立中壢商業高級中等學校 

108 學年度第 1學期第 1次行政會報(1080820)各處室書面資料 

日期:108 年 08 月 20 日(二)下午 2時 10 分 

地點:志道大樓 2樓校長室 

壹、主席報告 

貳、上期列管事項 

一、請實習處報告： 

『本校承辦 108 學年度商業類學生技藝競賽』之近期工作進度。 

●實習處:內容如 8/20(二)上午會議討論。 

二、請總務處報告： 

『校園內各項修繕及更新工程』之近期工程進度。 

●總務處併業務報告。 

參、各處室工作報告 

【祕書室】 

一、壢商風采第二期已出刊，除了校內發放外，另寄送本校畢業生就讀人數較 

    多的科大及桃園區各國中輔導室。 

二、新聞稿撰寫時須各處室即時提供資料及相片檔案(相機拍照解析度較高、主 

    題明確)，已刊登新聞請協助轉傳分享、按讚。 

【教務處】 

一、 108.8.14 晚上新生家長座談會感謝總務處及教官室協助場佈及交通管制。 

二、 108.8.19-20 下午進行綜高一實體銜接課程(化學 2節與資訊科技 6節)。 

三、 特教組目前進行教助員第二階段申請，希望能夠有足夠的教助員協助特教生。 

四、 感謝總務處協助辦理教科書、輔助教材及模擬考的招標作業，期能在開學前

順利完成。 

五、 開學在即，針對志道大樓的廁所尚未完工，是否有配套措施協助同學能夠有

好的環境學習。 

六、 針對跑班教室的管理，將與其他處室討論並提出管理辦法。 

【學務處】 
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一、主任業務報告 

(一)9/3（二）消防研習。 

(二)9/6（五）勞動部 108 年度深植勞動概念校園巡迴列車北區場次活動: 

    地點：平鎮婦幼館。 

    時間：2：00~4：00。 

    勞動部提供交通車三個班，下午 1：30 集合出發。 

(三)桃園市青年事務局：反毒宣導，8/30（五）下午 2：00~4：00。 

(四)配合 108 課綱每週五的團體活動時間，隔週上社團隔週上彈性學習課程，請 

    各處室多加配合。 

(五)8/23（五）~8/29（四）學生上下學交通情形調整。 

(六)8/30（五）放學期間靜態社團展。 

二、主任教官報告: 

(一)下學期學務創新人力甄選事宜，已於口試時間 108 年 8月 8日完成，目前人 

    事室已將甄選結果函文教育局。 

(二)本次 108 學年 921 防災演練訂於 108 年 9月 20 日 9點 21 分實施。 

(三)學生蒸飯箱目前各棟均有擺放，信義樓三樓、行政大樓三樓(實習處旁)及志 

    道大樓三樓，葉成根先生均將各班位置律定並讓各班知悉。 

(四)新學期開始各科輔導教官區分如次：商經及綜合高中：賴正倫教官；國貿及 

    資處科：溫惠雯教官；綜職科(賴正倫教官、温惠雯教官)。 

【總務處】 

一、講義堂冷氣壓縮機修繕已聯絡冷凍技師規劃中，技師答應會盡快處理；預計 

    9 月完成招標程序，10月份完工。 

二、108 商業技藝競賽期間餐盒採購，廠商評選松晟企業得標(8/16 議約)。 

三、競賽所需比賽用桌籌畫中： 

(一)商業簡報 107 張(180 × 60摺疊桌學校自備)； 

(二)文書處理 114 張(150 × 70電腦桌租金?)； 

(三)商業廣告 152 片(120 × 60桌板預算?)(塑麗板 400 木心板 200 元)。 

四、游藝館： 

(一)一樓典禮場地需採購多少椅子? 

(二)二樓看台顏色區分？ 
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(三)加裝投影機？(典禮佈置廠商處理?) 

(四)鐵皮屋頂廠商欲報竣工(逾期一個月)，已要求缺失限期改善。 

(五)三樓廁所流標(兩家) 

五、志道、資訊樓廁所工程，10月底才有可能完工。 

六、後門柏油變更內容報府核准中。 

七、班級櫃已全部完工。 

八、教室 LED 燈光及油漆陸續進行中。 

【實習處】 

一、8/15(四)已於校網公告第四屆會專班學生名單，共計 28位學生，目前由林月

霞導師及謝淑玲組長進行「會資乙級檢定輔導課」。 

二、8/16(五)-8/22(四)及開學後每週六上午，預計開設「會資乙級檢定輔導課」

共上課 82小時，目前已有 28位(會專班)+22 位(職科高三)共計 50 位學生參

與。 

三、8/20(二)上午於志道二樓會議室召開「108 年技藝競賽第八次校內工作協調

會」，討論內容以「競賽期間工作及人力分配」，預計期初校務會議公告。 

四、108 學年壢商與北商大數媒系合作的數媒營隊將已 8/7(三)結束，開學後另安

排有興趣學生於每週五綜合活動時間共上 10次設計課程，以高三生為優先。 

五、8/30(五)下午辦理職科三科高一新生宣導暨校友返校座談。 

【輔導室】 

一、 面試經驗傳承表目前尚在催繳中，彙整完後將公告至輔導室網頁的「升學資

訊」中，歡迎大家參考。 

二、 綜高三年級學系探索量表將於 9/2-9/12 施測。輔導老師將進班解釋測驗，作

為學生選擇校系之參考。 

三、 9/10(二)將召開學生輔導工作、生命教育暨家庭教育委員會，報告上學期執

行成果及本學期預定計畫。 

四、 輔導志工預定招募 25人，將於 9/6(五)12:30 召開輔導志工服務講習。 

五、 10/26(六)親職會： 

(一)本學年度親職會將發編印「108 學年度家長手冊」，請各處室先參考 107 學 

    年度的手冊，修改成 108 學年度。輔導室將寄給大家 107 學年度的電子檔， 

    請於 9/20(五)前回寄修改後的檔案，謝謝配合。 
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(二)修改方式：根據目次可以判斷所屬處室，請思考是否需要刪除某些項目(整 

    個項目刪除的請在目次用紅字並畫刪除線) 

【圖書館】 

一、 暑期辦理 11次彈性學習時間選修課程教師共備。 

二、 採購學務處需求之公播版影片，預計八月底到貨納館藏後可供出借。 

三、 八月辦理兩次「自主學習增能計畫」之師生電子書創作研習。 

四、 開學前全校各教室、辦公室之電腦軟硬體、網路電話修繕、各資訊系統新建

師生帳號，均陸續完成中。 

五、 學生利用圖書館頻繁，請生輔組協助宣導，非特殊原因禁止穿拖鞋入館；討

論間內不得大聲喧鬧，否則停借兩個月。 

六、 商科技藝競賽由教育局補助電腦 100 台，已擬妥規格辦理申購中。 

七、 技藝競賽須於短時間內拆除並復原所有電腦教室，需求學生人數眾多，持續

規劃召募及訓練方式，並請電腦維修駐點廠商，於競賽期間提供資訊專業諮

詢人力。 

八、 商業簡報職種參賽人數眾多，目前暫定由圖資支援資訊相關業務。 

九、 協助文書組建置網路版學校公告行事曆。 

十、 本週起淨空資訊大樓教室後方及兩側雜物，以利競賽期間電腦設備暫放，擬

近期簽辦批次報廢。 

十一、中學生網站各項比賽日期提前，新增英文閱讀心得寫作，公告並鼓勵學生 

      參加。 

【進修部】 

一、進修部校務會議提案，一為刪除校務章則中「桃園市立中壢高商進修部學生 

    評量辦法」。另一案為修正「桃園市立中壢高商進修部學生學習評量辦法補 

    充規定」。 

二、人員異動：護理師曾鈺薇於 9月開始正式離職，幹事鍾采瑄於 9/15 開始請 

    育嬰假。感謝人事室協助進行後續招聘工作。 

三、8/22(四) 第一次教學研究會議。 

四、8/26(一) 辦理學生幹部訓練。 

五、9/04(三) 第一次導師會議、青年楷模選拔 

【人事室】 
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一、有關本學期子女教育補助費之申請，請同仁於九月二十日前填寫申請表備妥

相關証明文件，至人事室辦理。 

二、有關本府本年 4月 11 日函送「桃園市政府 108 年度推動員工協助方案實施計

畫」(簡稱 EAP)一案。本年度 EAP 計畫係以「安心工作、快樂健康工作，有效

工作」為策略目標，辦理重點如下： 

(一)安心工作：新手父母 FUN 輕鬆方案。HUG 晚美，人生完美方案。提供員工免費

諮詢服務，自本年起本府人事處聘用心理師專責並依規定保密辦理諮詢服務

(請幫我吧 7858 諮詢專線：0800-002-7858；EAP 解憂信箱

eap@mail.tycg.gov.tw)。 

(二)快樂健康工作：健康職場 2.0 方案。新進員工工作生活教練方案。重大傷病

員工關懷支持方案。團體諮詢服務。EAP 專家入場服務方案。 

(三)有效工作：職場適應與職涯發展講座。主管管理力 Up方案。幸福微笑天使推

動力 UP方案。 

【會計室】 

一、全國高中學校資料填報整合平台及會議報名系統內的兩張表: 

(一)教育資源概況表 

(二)公務與調查統計報表  

兩表巳整合為一，因為全校都必需用同一帳號(033407)及密碼(#Account1703)， 

提醒各處室使用人， 請不要任意更改密碼(#Account1703)
 

二、為避免各單位請購程序混淆，日後所有請購案均先核准再行採購。 

三、同仁出差若需報支雜費需要專案簽核。 

四、學生若需動支學校差旅費必須為上級機關來函並經核准代表學校參賽者，得 

    依桃園市政府各機關學校公務員工國內出差旅費報支數額表報支;其交通費 

    若報支自強號需檢據核銷。 

五、出差通知單應附有關文件影本﹝如調訓單、研習通知、開會通知單等﹞，事 

    先簽奉核准，未奉核准不得先行出差。 

肆、提案討論: 



6 

 

案由一:訂定本校 109-112 年度中長程教育發展計畫(草案)，提請討論。(提案單 

       位:秘書室) 

說  明: 

一、依據桃園市政府教育局 108 年 7月 30 日桃教設字第 1080064776 號函及「教 

    育經費編列與管理法」辦理。 

二、目的:為落實「教育經費編列與管理法」，公立學校應訂定中長程教育發展 

         計畫，作為教育局編列年度預算之依據。 

三、本校 109-112 年度中長程教育發展計畫草案如案由一附件，係依教育局各科 

    室工作重點及 109-112 年度校務所需執行之工作計畫或發展特色編列。 

四、經常門及資本門經費需求每學年度至多編列 20項，將於本會議討論後提校 

    務會議決議，再行送教育局審查。 

決  議:  

案由二:請推舉本校 108 學年度教師評審委員會選舉委員 16 人，提請討論。 

       (提案單位:人事室) 

說  明: 

一、依據本校教師評審委員會設置要點三辦理: 

    本會置委員 19 人，其組成方式如下： 

(一)當然委員: 

1.校長：校長因故出缺時，以代理校長為當然委員。 

2.家長會代表：委員一人，由家長會選（推）舉方式產生。 

3.教師會代表一人。 

(二)選舉委員：16 人，由全體教師推舉產生。 

    本會委員中未兼行政之教師不得少於委員總額之二分之一。任一性別委員應 

    占委員總數三分之一以上。 

    前項選舉委員票選時，得列候補委員 5 人。於當選委員因故不能擔任時依 

    序遞補之。無候補委員遞補時，應即辦理補選(推)舉。 

    (按本校列候補委員 5 人往例依實際出缺科別，由該科推薦名單遞補) 

二、依上開規定，本校教師評審委員會設選舉委員 16 人，由全體教師推舉產生， 

    未兼行政教師及委員性別均應符合比例。 

決  議:  
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案由三:本校 辦理 108 學年度健康促進學校實施計畫，提請討論。(提案單位:學 

       務處) 

說明:實施計畫如草案案由三附件。 

決議: 

伍、臨時動議:無。 

陸、散會時間(8 月 20 日下午 時 分) 


