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               桃園市立中壢商業高級中等學校 

109 學年度第 1學期第 3次行政會報(1091029)各處室書面資料 

日期:109 年 10 月 29 日(四)下午 3時 10 分 

地點:志道大樓 2樓會議室 

壹、主席報告 

貳、上期列管事項 

一、 請秘書報告『本校校網規章辦法』盤點及格式修訂之近期進度。 

(一) 本校各處室校網規章盤點一覽表已於109年 10月 13日擴大行政會議確

認完畢。 

(二) 已請文書組擬訂本校法規格式撰寫標準，並提本次會議討論(案由一)

後供各處室修正規章辦法參考。 

二、 請總務處報告『校園內各項修繕工程及經費申請案』之近期進度： 

(一) 圖書館後方圍牆改善工程。 

(二) 美術教室整修工程。 

(三) 信義樓鐵皮屋頂整修工程。 

(四) 志道地下二樓積水改善工程。 

(五) 行政六樓會議室暨校史室整修工程。 

參、各處室工作報告 

【祕書室】 

一、 第七期壢商風采邀稿情形報告： 

二、 請各處室主任協助檢核本校 109 年度優質化執行進度。 

【教務處】 

一、 因應多元選修課程的段考成績輸入，需要請欣河校務系統協助編寫模組，

經費 28,000 元，不知各處室是否有剩餘之無形資產經費可供使用。 

二、 會三 1教室的數位設備還差 NOVO-pro(無線互動協作系統)沒有經費可以動

支請購。 

教學組 

一、 10/23(五)10:10~12:00、10/30(五)10:10~12:00 在志道六樓講義堂辦理講

座，主題:「你在他鄉：外籍移工商圈與龍岡的多元樣貌」，邀請講師:黃偉

雯老師。 

二、 11/13(五)10:10~12:00、11/20(五)10:10~12:00 在圖書館一樓辦理講座，

主題:文化廚房—緬式涼拌麵/文化廚房—涼拌米紙，邀請講師:王玉君/范

美幸。 

三、 這學期辦理高一英語配音比賽，報名表已發至各班，相關注意事項已建置

在教學組網頁。為搭配英語配音比賽，於 11/7(六)9:00-17:00，在第一會

議室舉辦配音錄製與音效製作課程工作坊，邀請「台灣艾肯數位音樂有限
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公司/聲音總監」劉更始先生蒞校演說，全校師生皆可參加。 

註冊組 

一、 10/27(二)中午召開 109 學年度就近入學獎學金審查會議。 

二、 109 學年度製作畢業生升學榜單海報送至國中如下所示，今年預計製作 56

所國中海報，各處室拜訪國中間數(區域)，提請討論。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 11/6(五)上午 9:30 2020 國瑞汽車獎學金頒獎典禮。 

 設備組 

一、 10/16(五)〜10/29(四)國家人權博物館人權故事行動展在圖書館二、三樓

展出。感謝圖書館協助提供展場。 

二、 10/23(五)〜10/27(二)三天中午在圖書館二樓放映人權教育影片——〈返

校〉；10/28(三)10:00〜12:00 在圖書館五樓辦理白色恐怖受難者女性家屬

藍芸若老師「〈返校〉之後……」講座。感謝圖書館協助提供場地。 

三、 10/30(五)前各科召開教科書選書會議。 

四、 11/4(三)〜11/6(五)109 學年度高級中等學校數理及資訊學科能力競賽北

二區複賽由李美諭老師領隊，共計有五科 10名代表選手至新竹中學參加複

賽。 
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 課務組 

一、 11/2(一)〜11/3(二)：綜高第三次模擬考。 

二、 11/11(三)12:10：109 學年度第 1次課程發展委員會。 

三、 11/24(二)下午 3:00：109-1-第 1 次技高新課綱諮詢輔導會議，請課發委

員、行政人員準時與會。 

四、 欲修改 108、109 學年度課程計畫，需檢附課發會紀錄、課程調整表並於

11/13(五)行文至台中家商做修改。 

五、 110 學年度技高課程計畫的填報日期至 11/23(一)止。 

 特教組 

一、 10/13(二)上午愛心楷模廠商表揚活動，恭喜 TGA 汽車美容三光店榮獲愛

心楷模廠商。 

二、 10/31(六)8：30~11:00 綜合職能科親職教育講座(講師：宋慧勤老師，昆

蟲老師吳沁婕母親；講題：釋懷，是最好的陪伴)。 

三、  11/16(一)~11/20(五)109 學年度特殊教育宣導週。 

四、 今年義賣產品多元豐富，預購時間 11/2(一)~11/4(三)於志道一樓廣場現

場繳費訂購，歡迎各位同仁共襄盛舉。 

 實研組 

一、 關於 109 學年度亮點躍升計畫，目前來文需對方案三做修正，感謝各處室

協助幫忙修改。 

二、 11/12(四)中午 12:00~13:00 中文檢定廠商在教學準備室開放學生報名中

文檢定。 

 【學務處】 

 主任業務報告 

一、 10/12 衛生組已發信給尚未完成環境教育時數的人員，並提供相關網頁

提醒完成環境教育時數；由於畢業旅行的行程中十鼓園區和社頂公園

是環境教育場所，因此帶隊的高三導師，予以核發環境教育時數。 

二、 10/16 已發信給全校同仁，說明洽談資源回收廠商之困難，請全校同仁

將紙類放置回收箱讓打掃同學拿到回收室。(但有導師反應，一大早仍

有工友到辦公室將紙類拿走。再請總務主任告知工友配合學校政策，

謝謝) 

三、 運動會會前賽已完成田賽、400 個人預賽、400 接力預賽、1600 接力預

賽；預計 10/30 進行預演。希望 11/5、11/6 運動會好天氣。 

四、 高三畢業紀念冊登記購買數量為 520 冊，一本 600 元；目前訓育組進

行畢業旅行的行程調查。 

五、 10/23 家長會授證典禮順利圓滿，謝謝秘書及孝年、昭君、怡君主任當

天到場提供協助。 

六、 11/1 主教調任鶯歌高職，職務將由生輔組溫惠雯教官代理。 
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七、 目前仍持續進行各項防疫措施，包含早上測量體溫以及午餐巡視各班

戴口罩取餐情形；登革熱自我檢核填表的部分謝謝各處室的配合，目

前以總務處填寫的情況最好。 

 主任教官 

一、 教官室針對學生週邊地區上放學路線，函文交通局派員現勘，訂於 

二、 109 年 10 月 27 日實施，教官室人員、總務處共同會勘，期許學生上放

學能有更安全的環境，以及特勤隊學生執勤的安全性。 

三、 109 年運動會開幕式預演原定 109 年 10 月 23 日中午實施，因天雨改期

實施。 

四、 1、2年級實彈射擊體驗活動預定於 109 年 11 月 10 日實施(地點：楊梅

高山頂實距離靶場實施)，相關資料已於 109 年 10 月 16 日導報時機，

發放相關資料與導師說明須配合事項。 

五、 職預定於 109 年 11 月 1日調任新北市鶯歌工商擔任主任教官乙職，桃

園市教育局刻正公告本校主任教官職缺，感謝校長、秘書及各位主任

的照顧。 

【總務處】 

校園內各項修繕工程及經費申請案之近期進度， 

一、 信義樓前環境暨排水蓋改善工程：9/28 驗收完成，預計 10/30 前完成

付款結案。 

二、 行政六樓第 3會議室及校史室修繕工程：本案停工中，建築師尚修改

契約變更預算資料中，教育局承辦人表示修正後之預算資料先電郵討

論並協助向國教署了解後續辦理流程。 

三、 島嶼記憶/國際教育教室活化工程：9/29 完工，10/20 完成驗收，目前

辦理後續付款作業。 

四、 信義大樓屋頂防水工程：本案經調整預算金額後，已於 10/27 上網公

告，11/10 開標。 

五、 和平樓美術教室整修工程：教育局 109年 10月 13日函復補助 90萬元，

目前聯繫建築師討論後續辦理內容。 

六、 圖書館後側擋土牆修復工程：109 年 10 月 21 日教育局函請本校修正經

費表，本處已於 109 年 10 月 26 日函報教育局。 

【實習處】 

一、 110 年優化實作環境計畫其中的子計畫改善實習教學環境及設施已停

止辦理，故原本規畫於志道 7樓（原國防教室）改善環境這部分之經

費來源是否可用學校經費支應（電腦設備部分可用優化實作環境計畫

子計畫-充實基礎教學實習設備支應）。 

二、 商經科部定課程-門市服務，由於門市服務檢定 111 年起採用電子發票

機，商經科預計於110年 8月更換並於9月開學使用，預計共需409,200
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元（$18,600*22 台），目前先等實習組優化實作環境計畫子計畫-充實

基礎教學實習設備公佈可購設備清單，確定是否可透過該計畫購買，

若不可行，經費來源是否可用學校經費支應。 

三、 預計 11/20（五）中午 12：00 召開技藝競賽行前說明會。 

四、 接獲雲科大管理學院邀請，參與其於 11/13（五）10：00-14：00 舉辦

之 108 新課綱交流會議，文中邀請校長、教務主任、輔導主任及實習

主任 2-3 人與會。 

五、 11/5（四）運動會第一天同時召開校友大會，敬邀各處室主任參加與

會。 

六、 10/30 高二進行職場參訪，當天同時有社團活動，故當日各社團將只有

高一參加。 

【輔導室】 

一、 10/31(六)親職會: 

(一) 預定出席家長 426 位(含特教 30 位)、導師 1人 1本(55 本)，親職

手冊已預備 550 本當天發送家長。 

(二) 10/30(五)上午進行游藝館場佈，煩請總務處協助場佈，並麻煩各

處室於下午 3點前提供業務相關文宣海報於會場展示，邀請校長蒞

臨會場指導與建議。 

(三) 預計 11/6(五)導報時發放導師工作費及頒發親職會實習老師感謝

狀。 

二、 11/7(六)、11/8(日)辦理學習策略小團體；11/28(六)、11/29(日)辦

理性平教育小團體。 

三、 11 月輔導老師開始進班進行班級輔導，高一為學習歷程檔案說明，高

二為興趣量表的結果解釋與運用，高三為升學輔導及相關資訊。 

四、 11 月開始進行低成就學生輔導，篩選每班 2位低成就學生進行輔導。 

五、 12/7(二)13：00-16：00 教師輔導知能研習，主題：青少年人際互動

與親密關係發展，講師：陳安儀老師，地點：生涯規劃教室。 

【圖書館】 

一、 彙整提交桃園市公務帳號單一認證及教育發展資源入口網資訊系統管

理者帳號申請單；管理者依業務相關協調名單，包含人事室、教務處、

學務處、圖書館、進修部，未來應隨職務輪調確實移交。 

二、 小論文投稿 50 篇，校內初選刪除重大格式不符者 11篇，已印出附說

明交指導老師轉知學生。1091015 梯次送出 39 篇參賽。圖書館將利用

假日，陸續辦理小論文寫作格式研習。 

三、 辦理自主學習先備課程教師課程研習；協助解決師生自主學習資訊系

統使用問題。 

四、 電腦及周邊設備委外維護合約，提送採購招標進行中。 
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五、 協助校內公文系統改版問題解決。 

六、 為豐富學生學習歷程，提供師生學習資源，圖書館擬申請交通大學「育

網高中生自主學習平台」線上課程(由各大學提供高中生適合學習的課

程)，基本報名人數 30，大部分有測驗及修課證明。 

七、 協助數位創新教學三校合作計畫，於 11/14 在平鎮高中辦理機器人課

程之教師研習。 

【進修部】 

一、 10/21(三)反毒宣導邀請到張雅鈴教育專員主講，內容生動豐富。 

二、 10/26(一)開始進入進修部運動會練習的區間，己提醒師生若需借課練

習之注意事項。 

三、 11/4(三)邀請到 RE-THINK 團隊蒞校演講海洋廢棄物與環境相關之主

題。 

 

【人事室】 

109 年度公職人員財產申報定期申報期間自 109 年 11 月 1日至 12 月 31

日止，同一申報年度已辦理「就(到)職申報」者，免為該年度之定期申報，

另已完成授權作業之申報人，自 12月 5日起使用自然人憑證登入「法務

部公職人員財產申報系統」（申報人端），點選「下載 11月 1日財產資料

進行申報」功能下載 11月 1日當日財產資料進行核對，並待確認無誤後，

於 12月 31 日前使用上開系統上傳申報資料，完成申報作業。 

【會計室】 

一、 嗣後應付代收款-各項計畫執行時，請附上原核定之經費概算表，並以

螢光筆標記以利核對項目，如需向上級單位做經費概算表之調整或變

更時，也務必在動支經費請示單的承辦人簽章處敘明。(如有與特教班

買材料費這種常態又零零散散的動支則可免。) 

二、 (近期公文有攸關)第三季的資本門執行率-未達 80%，其主因為遞延支

出-信義樓前環境暨排水改善工程因變更工程等原因造成，也請總務處

儘快幫忙完成廠商請款事宜，以利預算的執行。 

三、 最近辦蠻多研習都未超過 12時，就填寫購置誤餐便當，請各業務單位

都特別注意，如需研習誤餐一律超過 12:10 為主。 

 

 

 

 

 

肆、提案討論: 

案由一: 擬訂「桃園市立中壢商業高級中等學校法規格式撰寫標準」草案，
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提請討論。(提案單位：總務處) 

說  明： 

一、 各處室規章辦法已初步完成彙整，詳見 109 年 10 月 13 日擴大行

政會議秘書室書面資料。 

二、 文書組已完成法規格式撰寫標準草案如附件一。 

決  議:  

伍、臨時動議: 

陸、散會: (下午  時   分) 


