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校長指示： 

一、 請各處室先報告。 

 

【列管案件】 

案號 來源 列管(決議)事項內榕 主辦單位 列管情形 

1100329 行政會議 品德教育特色學校申請案 學輔處 列管 

   

【教務處】 

注意事項: 

一、4/30(星期五)上午石光騎跡的戶外課程已確認，參與學生將會進行通知。 

二、藝術深耕課程快社區閃活動籌備，感謝 Alan 老師鼎力協助、o枚師協同執行安排，邀請

無課務老師一同前往參加，暫定 4/23(W5)擇一節課約 10-20 分鐘。 

三、協助學生養成讀書習慣，如固定的自習時間(早修、午休)、規律的學習活動，如班週會的

安排、任課師的配合、段考前的特殊管理、。 

四、請進行觀備議課夥伴，務必邀請夥伴一同前往觀課，進行回饋分享。 

五、5/21(星期五，二段後下午)七八年級茶研關色課程(紅茶博物館)與，將以書面通知相關注

意事項。 

六、暫定下周(4/21)進行會考祈福活動，將請九年級推派 1名代表與導師一同前往。 

七、本校圖書館書籍借閱活動已停多時，感謝雅惠指導學生整理中，預期指導七生小義工學會

借閱系統，利於提早開放使用。 

 

交辦事項: 

1.配合「教育部各級學校外籍教師聘僱許可申請整合系統」啟用申請。 

2.配合 109 學年度中小學教師專業學習社群運作歷程與成效調查。 

3.110、111 學年度區合作計畫、經費擬稿。 

4.110 學年度藝術深耕納入區合作計畫 (疊疊杯、阿卡貝拉、舞蹈、、)邀請講師中。 

5.近期召開臨時課發會(預計與教科書評選會議同時)，轉知教師 110 學年度課程計畫新版模組

上傳表格與網頁路徑，配合於全縣 5月底完成上下學期計畫上傳完畢。 

6.5/5 全英語閱讀訪視(上午)準備。 

7.本學期藝術深耕計畫憑證整理核銷。 

 

臨時動議與處室協商: 
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1.社區快閃活動感謝許主任協助聯絡快閃時間。 

 

【教學組】: 

☆上週工作 

◎上周 4/9 完成會考准考證領取 

◎上周完成第一次段考成績輸入成績系統 

◎上周 4/10 周六課輔因停電故停課一次 

◎上周完成三月份兼代課鐘點費憑證 

◎上周完成客語認證獎勵金領據送府 

◎上周完成傳世曉龍設備費申請(3 萬) 

◎上周已完成科展報名，感謝許主任協助指導學生參加科展 

 

☆本週工作 

◎本周 4/14 課程計畫(二)研習，地點:體育場 

◎本周 4/14(三)作業抽查，科目:國文 

◎本周 4/13 升旗需頒發第一次段考前三名獎狀 

◎本周 4/13 全縣英語競賽縣賽，感謝英語老師協助帶隊出賽 

◎本周需完成生活科技鐘點費憑證 

◎ 本周需完成全英語閱讀計畫鐘點費上課節數計算 

 

補充： 

一、 快閃活動案： 

總務處許主任： 

社區正值職務交接期，原定快閃活動計畫業已核定，但尚未接到核備公文，故活動費用無法確

切告知；4/23 快閃活動照常舉辦，社區補助經費得另外進行了解，倘無補助，仍可將快閃活

動作為課程活動的一部分。 

 

校長裁示： 

一、4/30 石光騎跡：請注意學生安全及相關保險事宜。 

二、社區快閃活動： 

有關外界資助校方活動之經費，請總務處務必轉知校長。 

三、課程計畫：請教務處依相關規定執行。 

四、課程評鑑：請教務處了解其評鑑指標、評鑑方式。 
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五、英語競賽：相關費用由學校負責支付。 

六、觀備議課：請依規執行；並轉知校長尚未完成名單。 

七、教學研習： 

因能增進各科教師教學專業能力，故請教學組勿因排課問題，而不派教師或僅派代理教師，建

議派員參加研習以有意願、輪流為原則。 

 

【學輔處】： 

☆上週工作 

1.聯絡簿、生涯發展手冊抽查並複檢。 

2.技藝學程術科比賽，感謝協助載送的教師夥伴。 

3.4/30(五)光速騎跡活動宣導。 

4.技藝學程學科模擬測驗、特色招生班課程 

5.品德教育特色學校申請一案 

6.例行交辦事項。 

 

☆本週工作事項： 

1.完成 110 學年度合作式技藝課程開辦申請表。 

2.4/14(三)技藝競賽學科測驗，地點:會議室，請夥伴當日暫停使用。 

3.4/14(三)技藝競賽學科測驗監考，由職前往寶山國中監考。 

4.4/15(四)班周會--閱讀講座--會考作文課程，對象：九年級。 

5.規劃並執行關西高中特色班加強訓練課程。 

 

補充： 

學輔處張主任： 

Yuki 教師有意讓學生報名參加攝影比賽，因涉學生安全，故學生外拍范家古厝、關西紅茶廠

時，我會隨行並接送學生。 

 

【訓育組】: 

☆上週工作事項： 

1. 5/12 行政合作研究經費討論 

2. 110 青年盃鎮公所經費退費 

3. 聯絡簿第一次抽查 

4. 110 鼓勵中小學原住民族運動發展計畫 1-12 月鐘點編列 
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5. 學校體育設備 3/31 前填報完成 

6. 教育署學務校安組反毒入班宣導填報 

 

☆本週工作 

1. 4/12 校安聯巡 

2. 4/16 全中運載運學生 

3. 110 基層訓練站領據、公文與核定表影本、收支決算表一式兩份送件 

4. 110 基層訓練站外聘、內聘教練鐘點費鐘點編列 

5. 110 基層訓練站物品採購 

 

【輔導/註冊/衛生組】: 

☆上週工作事項： 

1.4/7 上午帶隊技藝競賽至東泰高中 

2.完成第二次模擬志願選填 

3.全校生涯發展手冊抽查 

4.原住民學用費申請表、領據 

5.傳世曉龍獎助學金（15000）申請 

6.完成健促後測 

7.發下各項獎助學金 

8.完成弘光進步獎助學金申請 

9.完成公務填報 5217、5297、5442、5443、5450 

 

☆本週工作： 

1.需完成第一次段考前三名獎學金 

2.需完成 109 家庭教育訪視書面資料 

3.需完成竹北射箭特招報名 

 

【專輔教師】: 

☆上週 

1.3 月份輔導工作填報 

2.第二次模擬志願選填 

3.協助載送技藝競賽選手 

4.個案晤談 4、資源連結 2 
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☆本週： 

1.4/12 團督 

2.例行晤談工作 

 

【健康中心】： 

1.學生團體保險憑證。 

2.校園愛滋病衛生教育宣導，如附件。 

3.安心認證送件。 

4.傷病處理。 

5.請導師協助發放衛生教育防疫宣導單張。 

6.109 學年度第 2學期學生身高體重視力通知單請導師協助發放，視力篩檢異常者請務必至眼

科醫療院所就診，4/9 前將回條收齊後交回健康中心，謝謝導師協助，已完成班級：901。 

7.例行性工作及交辦事項。 

 

補充： 

一、 全中運案： 

訓育組王組長： 

本次參賽，女學生接送有困難，已取得女學生家長同意，其出發前一晚先暫住寶山國中學生

家；會和家長保持聯繫管道。 

 

二、 原住民射箭招標案： 

總務處許主任： 

提醒原住民射箭招標案已決標，請訓育組儘早行文縣府了解是否可動用標餘款，取得同意後即

可逕洽原廠商採購。 

 

校長裁示： 

一、4/15 閱讀講座：因校長當日另有公務，請學輔處代為問後施教授。 

二、特招：攸關學生權益，請通知家長接送學生時應注意事項。 

三、學生外拍：請注意學生、車輛行駛安全；另帶隊教師鐘點費由家長會支付。 

四、射箭隊： 

1.請教練多加注意參加全中運學生之安全、並多留意學生舉止有無異樣發生，若有，應即時通 

  報、處理。 
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2.射箭隊為本校特色，只要有學生願意練習，學校會全力支援、協助學生，即使耗費人力、經 

  費不少，長遠來看是件值得的事且有助學生升學。 

 

【總務處】 

壹、上週工作事項 

一、科展完成 1 件參賽。 

二、4月 8日上午原住民射箭招標，下午參加專審會議。 

三、天然災害工程預算審查補送件。 

四、非山非市案全案付款結案。 

五、109 整建計畫全案付款結案。 

六、例行性工作及維修。 

 

貳、本週工作事項 

一、例行性工作及維修。 

二、太陽能板案工作進行。 

三、縣長獎採購工作進行。 

 

補充： 

一、 風車案： 

訓育組王組長： 

提醒總務處工藝教室旁的風車有一面已損壞，請儘早修繕。 

 

總務處許主任： 

已有注意風車損壞；日前已申請 5/27 環保局落葉堆肥課程，設置地點會在風車旁。 

 

校長裁示: 

一、請總務處盤點、檢修冷氣、電扇；並安排清洗冷氣時程。 

二、夏日將至，請總務處儘早規畫小黑蚊預防措施、水溝蓋之更新汰換。 

三、請大家善用資源。 

  

【人事】 

1.完成國家賠償事件實務研習班參訓報名作業。 

2.完成 110 年第 1季臨時人員調查表、運用派遣勞工情形調查表、勞務承攬派駐人數調查表。 
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3.完成填報 Ecpa： 

A4 調查表(進用原住民、身心障礙人員)，B2 表技工、工友調查表、D5 員額調查表、赴大陸地

區統計表。 

4.完成會計主任 WebHR 系統待遇福利調整。 

5.完成積極協助執行豬原料原產地標示輔導相關工作敘獎案。 

6.例行工作及交辦事項。 

 

協助事項： 

1.強制休假補助費(國旅卡)預計 4/23 前提出申請。 

 

【文書】: 

1.例行工作及交辦事項。 

 

【出納】: 

1.完成 110 年 03 月份差額解釋表。 

2.完成 110 年 03 月份現金結存日報表 。 

3.完成 110 年 03 月份自行收納統一收據月報表。 

4.110 年 04 月份教職員薪資核撥入帳。 

5.110 年 04 月份退休人員月退休金及月撫慰金核撥入帳。 

6. 完成繳納事項： 

  (1)110 年 02 月份：公保、退撫、舊制勞退、優惠存款、代扣薪資所得稅。 

  (2)110 年 02 月份：健保、勞保、新制勞退、單位健保補充費。 

7.例行工作及交辦事項。 

 

配合事項: 

1.109 學年度第二學期註冊已全部繳交 83 位完畢，感謝各導師配合。 

 

【事務】: 

1.財產登帳:   

 (1).109 非山非市-活動中心鐵門及風扇整修工程財產增減值      金額：$309,107 元 

 (2).109 非山非市-教學大樓鐵門及風扇整修工程財產增減值      金額：$309,107 元 

 (3).109 非山非市-綜合活動教室整修工程財產增減值            金額：$763,947 元 

 (4).109 司令台整修工程財產增減值                           金額：$895,9377 元 
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2.協助辦理 110 年獎勵補助中小學原住民族學生體育運動發展經費計畫射箭器材採購開標決 

  標。 

3.1100408 活動中心前平台復建工程標文件製作。 

4.例行工作及交辦事項。 

 

【午餐報告】： 

1.分攤關西國中瓦斯費 12719 元。 

2.教職員張 0雯、林 0迦 4/7 公假停餐，聯繫衛管人員，由出納協助退費。 

3.保全劉 0龍 3/29 開始新增用餐，費用:3158 元，轉知出納、泳翔相關人員知悉。 

4.協助團膳三章一 Q補助申請。 

5.縣府營養師至校營養教育:701、4/8(四)第五節。 

6.教職員邱 0惠 4/16、4/30 休假停餐，聯繫衛管人員，由出納協助退費。 

7.例行性工作及交辦事項。 

 

校長裁示： 

無。 

  

【會計室】 

一、例行工作及交辦事項。 

  

校長裁示： 

無。 

  

臨時動議： 

一、教職員請假案： 

 

校長裁示： 

一、有鑑於學校人力有限，請各單位主管核假前需評估處室行政人力、教師人力是否足夠，請

避免全處室行政人員皆請假的情形出現，除非不得已才可例外允許；即各處室至少有一主

任或一組長留守，三主任必須有一主任留守，留守的行政人員需協助相關業務。 

二、行政人員有休假，請假假別請以休假為先，請慎請家庭照顧假。 

三、請提醒保全，要隨時注意校園有無奇怪的人士進出。 
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散會: 上午 8時 40 分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


