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國立中壢高商 102 學年度第 2學期第 1次主管會報會議紀錄 

時間：民國 103 年 2 月 11 日（星期二）14 時 10 分 

地點：校長室 

出席：（如簽到表） 

主持人：李校長世峰                              記錄：劉雪真  

一、主席報告：督學李簡任視察垣武轉知 103 年國教署提醒辦學注意事項如下，請大家

配合辦理。 

（一）十二年國民基本教育為政府既定政策，請各校積極配合參與各項相關會議與研習

討論。學校應辦理之因應事項，如招生入學之宣導、教學專業能力之提升，及協

助辦理宣導說明，俾增進學校師生及家長之瞭解與推動之助力。 

（二）請加強推動學校行政之效能，以有效之組織、領導、溝通、評鑑等方式，確實做

好校務行政推動與管理工作。定期校務會議、主管會議、行政會議，及其他工作

協商會議等，做好應執行事項之進度管控報告、即時完成會議紀錄，建立檔案資

料，以為推動執行及查考之重要依據。 

（三）學校應依法規成立之各種委員會，必須依規定方式組成，定時開會完成規劃與執

行之考核，並建立成果及檔案資料。 

（四）學校經本部及本署實施評鑑與各種訪視，正式之建議改善事項，務必列入學校應

控管考核重要事項，定期列管，瞭解改善進度，做好績效考核，俾校務日有進展。 

（五）學校發生重大校安事件，除依規定完成緊急應變處置，依程序進行通報工作，同

時請第一時間通知分區簡任視察，俾共同協助學校解決事件與難題。 

（六）請加強國立特殊教育學校強化校務運作效能注意事項與學生宿舍管理事項之查核

改善。特教學校必須確實查核，清楚紀錄，以止於至善為目標。另對特教學校專

案訪視應行改善事項，務請確實積極改善。 

（七）對於原住民族學生、中低收入戶學生、外籍配偶家庭學生、隔代教養家庭學生、

特殊境遇婦女家庭之學生、社經背景較低家庭學生、高風險家庭學生、家庭功能

不足學生、學習弱勢學生、身心障礙（家庭之）學生、家庭臨時遭遇變故之學生

等弱勢學生，特別加以照護與輔導，以有效辦法與措施，結合校內外力量，加強

協助輔導，期產生積極正面成校。同時做成必要之紀錄資料。 

（八）各校應確實依高級中等學校多元入學招生管道及核定科班與名額辦理招生事宜。

如違規招收學生超出本部核定科班及名額，經查證屬實者，本署將依處理原則嚴
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予處理。 

（九）高中資優班請確實依據特教法規編班授課，不得違反法規。 

（十）請各校繼續加強性別平等教育之教育宣導與應辦理之推動工作，確實依據法規所

定紮實辦理。切莫輕忽造成違反性平法規不當事件。 

（十一）請配合友善校園反霸凌週辦理各項教育活動，同時加強宣導正向管教，嚴禁不

當體罰與違反正向管教規範事項發生。 

（十二）請特別加強校園整體安全檢核工作，包括總務、學務、教務、實習等處室。務

期每個月自我檢核，作成紀錄；應改善部分，依照項目內容訂定時間表確實列

管完成。 

（十三）繼續鼓勵閱讀，辦理讀書會等活動。推動讀書心得競賽，鼓勵參加小論文寫作

競賽等。 

（十四）請特別加強實習工廠、場所之衛生安全規範之遵守及檢核工作。各項管理措施

務必依照規定辦理，不得疏忽鬆懈，以免造成不幸之意外危險。 

（十五）請持續加強完成進修學校設置夜間健康中心及建置護理人員，以保障進校學生

學習與健康權益。 

（十六）請加強宣導嚴禁酒後駕車，確保行車安全及公共危險之發生，學校主管同時負

有連帶責任。 

（十七）學校教學輔導必須遵照教育基本法第 6條規定，教育應本中立原則，學校不得

為特定政治團體或宗教信仰從式宣傳，主觀教育行政機關及學校亦不得強迫學

校行政人員、教師及學生參加任何政治團體或宗教活動。 

（十八）請配合國家體育政策，依據國民體育法第 6條規定推動：安排學生在校期間，

除體育課程時數外，每日參與體育活動知時間，每週應達一百五十分鐘以上。 

二、各處室工作報告： 

教務處： 

1.2/22~23 高中職博覽會，請相關處室派出值班人員，填寫於附件《二天四個時段》；

並提供會場上的資料於 2/14 日前 mail 給莊靜宜 

 教務處每時段有 3~4 人 

 學務處：負責學生 4人與動態表演 

 教官室：交通路線說明 

 輔導室：每個時段至少一人 

 實習處：每個時段至少一人《科主任》 

 總務處：司機與工友協助《週五二人，週六一人接送、週日一人接送》 
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 附校：每時段一人 

2.2/18 日高中職博覽會，各處室值班人員之行前說明會 

3.校務評鑑資料，2/18 日 24:00 前請交「校務評鑑自評表」予瓊慧：各評鑑負責人要寄

發。「校務評鑑」附表，未交各組，也請主任代為催請各組資料予瓊慧組長。 

4.校務發展計畫，2/13 日 24:00 前請交「校務發展計畫」予夢婷：還有三個處室。 

5.5/7 日，特教評鑑，相關處室請協助提供資料。 

校長指示：校務評鑑、校務發展計畫等資料請各處室依期限送交教務處。 

 

學務處： 

1.2/14 路跑活動工作報告： 

（1）當日縣長會到場，請教官引導，下午 2：30 由縣長鳴槍起跑。 

（2）2/13 會請同學準備輕便雨衣。 

（3）新聞稿已寫妥，交縣府秘書室修改。 

（4）星期五上午請總務處安排工友佈置羅馬旗。 

（5）各項獎品已準備妥當。 

2.2/26 學生才藝競賽 

3.高二學生校外教學議價報告 

4.校慶晚會及校慶大會工作報告 

5.籃球隊、管樂隊、合唱團分別於 3、4月參加全國或地區複賽 

6.4/19~4/22 全國中等學校運動會 

7.寒假選社工作進行完畢。 

校長指示：2/14 路跑，媒體請學務處聯繫縣府安排，其餘按既定計畫執行。 

 

總務處： 

A. 廁所整修部份:(103 年度預算 48 萬) 

分期施工 

(1)行政大樓 5樓整建 

(2)和平大樓靠圖書館 1,2,3 樓廁所 

(3)忠孝大樓化糞池滲漏改建 

(4)仁愛大樓男女共用廁所 

B.漏水整修部份: 

(1)志道 8樓 

(2)游藝館屋頂 
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C.行政大樓與仁愛大樓交接空橋(1,2,3F)鋼筋外露水泥塊掉落 

D.正門警衛室地層下陷,恐有塌陷風險 

E.禮儀教室地板整修第二階段(工作抬墊高) 

F.多益繳報名費問題 

(1)承辦單位報名人數(211 人)事先未做調查 

(2)學生個別繳費,出納組出現錯帳(三聯單未回收),造成承辦單位未幫學生報名 

(3)出納組應該只負責總數入帳 

G.全民英檢(台大)租借教室上課 

本校學生報名人數 

(1)初級 7人 

(2)中級 11 人 

H.驗收記錄的表格放在本校網頁總務處庶務組 

校長指示： 

1.廁所整修請總務處整體評估，儘量一併處理。 

2.多益報名費問題請實習處檢視流程與總務處協調辦理。 

 

實習處： 

1.2/12(三)下午 1:00~5:00 辦理 103 年度校內商業簡報競賽。 

2.2/21(五)第六七節辦理 103 年度校內會計資訊競賽。 

3.3/8(六)9:00~12:00 在本校辦理多益英文檢定,當日早上校內不宜有聲音干擾。 

校長指示：請學務處注意 3/8 檢定日期，學生社團活動不宜干擾。 

 

主計室： （無） 

輔導室： 

1.2/10(一)已辦理校內教職員工性平輔導知能研習，感謝大家參與。 

2.2/17(一)召開綜高繁星選填志願說明會；2/19(三)召開綜高個人申請入學選填志願說

明會。 

3.2/27(四)召開期初輔導工作委員會暨生命教育委員會議。 

圖書館： 

1.寒假已完成閱覽室樓梯牆壁粉刷工程。 

2.因應 2月底 3月初新書上架，館內陳設部份更動。 

3.隨著 60 周年特刊徵稿，2月底完成評審工作。 

4.二手書交換活動於 2/17-21 舉行。 
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校長指示：學生使用圖書館電腦管理要有所約束，同學如有違規情形須加以處理。 

附校：（無） 

校長指示：因應中等教育法，請附校規劃未來轉型事宜。 

人事室： 

1.2/17 召開教師成績考核委員會審議 103 學年度資深優良教師事宜（30 年：梁家玉秘

書、林浩志老師；20 年：黃如慧主任、莊雪玲老師、黃瑞玲老師；10 年：黃玉英老

師、徐惠娟老師、盧惠瑛老師） 

2.2/18 召開教師評審委員會討論 103 學年度教師甄選缺額事宜。 

祕書室： 

1.2/14 路跑獎品陸續增加中，媒體事宜會再聯繫。 

2.校務評鑑校長領導部分，仍需圖書館提供近年進步情形。 

3.因文書組長將請長假，校務會議、行政或主管會議記錄，請大家上網下載，有缺漏部

分，儘早向總務處淑鈴組長影印。 

4.各單位辦理一甲子活動預算請事先向秘書提報，以便控留費用。 

5.校史室展覽後續工作需安排人員辦理。 

6.一甲子紀念影片，請輔導室持續追蹤進度。 

7.「壢青」每一份刊物夾 DVD 部分，為響應環保，傾向不夾帶 DVD，請圖書館洽廠商是

否得降價。 

8.校慶 5/25 當日茶會時間請學務處儘早確定，以便召開校友大會時告知校友。 

三、討論提案（無） 

四、臨時動議：（無） 

五、散會(15 時 50 分) 
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附件-高中職博覽會輪值表 

日期 處室 人員 備註 

教務處 陳威翰、洪炘燕 2/21 

總務務  

場地佈置 

教務處 莊靜宜、陳威翰、洪炘燕、宋采霓 

學務處  

教官室  

輔導室  

實習處  

總務處  

2/22 上午 

附校  

8：20 分前

到 

教務處 莊靜宜、陳威翰、洪炘燕、宋采霓 

學務處  

教官室  

輔導室  

實習處  

總務處  

2/22 下午 

附校  

12：20 分前

到 

教務處 莊靜宜、陳威翰、洪炘燕、宋采霓 

學務處  

教官室  

輔導室  

實習處  

總務處  

2/23 上午 

附校  

8：20 分前

到 

教務處 莊靜宜、陳威翰、洪炘燕、宋采霓 

學務處  

教官室  

輔導室  

實習處  

總務處  

2/23 下午 

附校  

12：20 前到

 

 

 


