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校長指示： 

一、下學期本校承辦縣長獎採購案。 

二、列管案件： 

1. 司令台工程案： 

(1)已驗收畢，俟地下室雜物清空，再請各處室討論如何有效使用。 

(2)解除列管。 

2. 綜合活動教室工程案：目前規劃方向以家政教室優先。 

 

【列管案件】 

案號 來源 列管(決議)事項內容 主辦單位 列管情形 

1090622 行政會議 司令台工程案 總務處 列管 

1090914 行政會議  非山非市二百萬工程案 總務處 列管 

  

【教務處】 

注意事項: 

一、上週吉他課程已開始，預計本學期上三周，待下學期延續五周。 

二、上週模擬考結束，請任教九年級夥伴，協助孩子檢討與加強。 

三、12/30 本學期課發會議討論進行決議，下學年九年級彈課節數分配(社團、領域分配、)，

請夥伴注意。 

四、教務處陸續進行作業抽查，提醒夥伴教師進行多元評量，發現部分學生表現不錯，予以嘉

獎，反之，請夥伴進行指導與糾正(尤其七生)。 

 

交辦事項: 

1.外師行政業務費憑證核銷、觀課紀錄回饋表、外師報到證明單完成送出。 

2.特色課程與學生比賽作品成果明信片印製送出，印製約 60 份。 

3.課程評鑑計畫草擬(規劃期程、行事曆、評鑑小組、人員、分工、執行、)，本年度執行項

目、課發會確認、領域會議課程評鑑工具等。 

4.活化課程計畫-課程實施系列成果持續上傳(增能研習、特色課程、學生活動、)。 

5.配合科技訪視工作，下學期七生-資訊，八生-科技。 

6.EQL 行動學習軟體實施課程，教師增能時間安排，預計 1/7 周四(或 1/15 周五)下午 2節。 

7.例行性工作。 

 

臨時動議與處室協商: 

科技教室旁的閒置教室空間，預擬由藝術領域教師使用(已確認不與科技課程衝突)。 



2 

 

 

【教學組】: 

☆上週工作 

◎上周 12/22 上午完成科技領域教學訪視 

◎上週 12/23-24 完成縣模考試 

◎上周完成作業抽查-數學習作 

◎上周完成寒輔課表 

◎上周 12/26 完成周六課輔 

 

☆本週工作 

◎本周須完成 1/7 期末藝能科考試試卷彙整 

◎本周周六課輔適逢元旦連假，暫停一次 

◎本周作業抽查-自然習作 

◎本周 12/31(四)下午數學科研習，地點:關中 

◎本周須完成科技課材料費用憑證 

◎本周須持續整理教學正常化訪視資料 

◎本周須發給九年級學生寒輔通知單及七八年級學習扶助通知單 

◎本周須發給各班 1/7 期末藝能科考試考程表 

 

校長裁示： 

一、週六課輔： 

1. 學生凡未有任何原因曠課或未依規完成請假手續者，累犯達二次，取消參加課輔資格。 

2. 請教務處製作週六請假單。 

二、召開升學會議：無論模擬考成績好壞，皆需召開檢討模考之升學會議。 

三、作業抽查： 

1. 凡表現佳者，給予記功嘉獎。 

2. 表現不佳者，請列表追蹤。 

3. 教務處可要求教師務必配合，批改作業為教師職責，會列入考核。 

四、外師：請向外師持續溝通、了解，本校對其相關權益有無疏漏之處。 

五、學期結束前，轉知教師相關藝能科測驗、作業登記、寒輔配合事項。 

六、寒假加課： 

1. 家長會長來電轉知家長要求寒假加課，婉拒原因已向教務主任說明；本校已安排一週課程-

上午寒輔課，下午技藝課程。 

2. 若師生有意願自發性加課，樂觀其成。 

 

【學輔處】： 
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☆上週工作 

1.夏日樂學申請 

2.寒假九年級特色班、政大營隊相關事項聯繫。 

3.例行交辦事項 

 

☆本週工作事項： 

1.1/15 七八年級校外參訪--台積創新館參訪行前聯繫。 

2.1/15 九年級關西高中特色班--家政、園藝加強班(預計 13:00-15:00) 

3.採購技藝學程家政科比賽物品。 

4.發放寒假七八年級政大營隊、九年級特色班開班通知單(配合教務處一同發放) 

5.技藝學程薦輔費、特教專團鐘點費憑證核銷。 

 

補充： 

學輔處張主任： 

1. 寒假下午課程分三大組，為園藝組、家政組、自習組。 

2. 熱舞社林教師、射箭隊教練下學期恐無法到校上課，會盡力尋覓合適教師。 

 

 

【訓育組】: 

☆上週工作事項： 

1. 110 年關西鎮特色發展計畫內容更動為 76,000 元 

2. 110 關西鎮特色發展計畫函 

3. 校慶音響、教練鐘點費動支申請單 

4. 聯絡簿複查完成 

5. 109 基層訓練站 11、12 月教練鐘點費領據、預支單 

6. 12/21 110 全中運線上報名說明會 

7. 熱舞社、攝影社教師鐘點費結算 

8. 交通安全計畫填報 

 

☆本週工作 

1. 中小學聯合運動會人員決定、資料準備 

2. 中小學聯合運動會簽 

3. 110 全運會線上報名、資料準備 

4. 110 全中運簽 

5. 社團鐘點結算 

6. 12 月份獎懲紀錄 



4 

 

7. 12 月份出缺席紀錄 

8. 110 年射箭會費 

 

【輔導/註冊/衛生組】: 

☆上週工作 

(一)輔導 

1.12/23 下午參加適性安置升學報名說明會 

2.啟英文教基金會-校務發展補助金領據送出 

3.12/21 上午參加五專優免說明會 

4.協助聖誕節活動 

(二)註冊 

1.發下九年級模擬志願選填超額比序積分確認單 

2.確認九年級客語認證資料 

(三)衛生組 

1.安排九年級銷過同學做愛校服務 

2.12/22 上午帶隊至關西國中進行七年級健康檢查 

 

☆本週工作 

(一)輔導 

1.陸續完成中華行善功德會獎助學金感謝狀 

2.上傳特教課程計畫 

(二)註冊 

1.匯入九年級免試入學系統資料並建置於校網 

(三)衛生組 

1.大型枯枝移除 

2.下學期掃具購買簽呈 

 

【專輔教師】: 

☆上週 

1.聖誕情境布置完成 

2.小團體輔導 

3.九年級志願選填進班宣導 

4.個案晤談 2、資源連結 3、系統會談 3 

 

☆本週： 

1.生涯輔導個別晤談 
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2.小團體輔導 

3.例行晤談工作 

 

【健康中心】： 

1.七年級健檢驗收表單完成。 

2.12/24 發放七年級健康檢查報告，請導師協助 110 年 1 月 7 日前將複診回條彙整後交至健康

中心，感謝導師協助。 

3.依據教育部 109 年 12 月 23 日臺教綜(五)字第 1090184927 號函，因應新型冠狀病毒肺炎國

際疫情愈加嚴峻，請教職員工生於歲末節日及跨年連續假期時儘量避免出入人潮擁擠、空氣

不流通的公共場所，以維自身健康。 

*倘仍需出入公共場所，應保持室內 1.5 公尺、室外 1公尺安全社交距離。並請注意（勤洗

手、注意手部衛生、咳嗽禮節；如有呼吸道症狀時應佩戴口罩，儘速就醫，並在家休息）。 

*請依中央流行疫情指揮中心 109 年 12 月 22 日發布之「因應年末跨年等大型集會活動之相關

防疫措施」新聞稿，加強宣導活動當天仍處居家隔離、居家檢疫及自主健康管理期間者，以

及有發燒、呼吸道症狀、腹瀉、嗅味覺異常等疑似症狀之人員，均不得參加活動。參加人員

於活動期間（含室內、室外）應全程佩戴口罩，除補充水分外，禁止飲食；並請攜帶手機及

維持開機，以利通知防疫相關訊息。 

*請依中央流行疫情指揮中心發布之「秋冬防疫專案」進入高感染傳播風險場域（醫療照護、

大眾運輸、生活消費、教育學習、觀展觀賽、休閒娛樂、宗教祭祀、洽公），因不易與他人

保持社交距離，且會近距離接觸不特定對象，請務必佩戴口罩。 

*請持續遵守中央流行疫情指揮中心最新防疫規定（網址：https://www.cdc.gov.tw）。 

4.傷病處理。 

5.例行性工作及交辦事項。 

 

校長裁示： 

一、寒假課程： 

1.請核算下午三大組(家政、園藝、自習)相關費用，不足款項，由家長會支付。 

2.政大營隊：鼓勵學生參加，勿強迫學生報名。 

二、有關熱舞社林教師、射箭隊教練下學期無法到校上課，請予以挽留並尊重其選擇，若可以

的話，請他們協助介紹適合教師。 

三、射箭隊： 

之前違規射箭隊員同意先報名全中運，但准不准參賽，視其日後表現再決定。 

 

【總務處】 

壹、上週工作事項 

一、12 月 21 日第 16 群電力系統議約完成。 

about:blank
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二、12 月 22 日 1210 天然災害縣府會勘完成。 

三、12 月 25 日司令台驗收完成。 

四、例行性工作及維修。 

五、完成 110 年影印機的更新。 

 

貳、本週工作事項 

一、12 月 28 日綜合活動教室驗收。 

二、12 月 31 日上午電機技師到校討論改善線路。 

三、工程文件結案。 

四、例行性工作及維修。 

 

處室協調: 

一、109 年度整年彩色超 457 印張，請夥伴要使用教務處影印機時，若是列印黑白文件，務必

確認設定是否為黑白，不然會被計算為彩色。 

 

補充： 

教務處廖主任： 

1.彩色影印機非僅限教務處使用，其他處室電腦也可列印，故各處室皆需注意。 

2.有提醒夥伴，需大量列印彩色文件時，必須事先知會。 

 

總務處許主任： 

建議請資訊聯絡人賴教師協助檢視所有行政電腦預設是否為黑白列印。 

 

訓育組王組長： 

校內電腦之前由我設定，教務處印表機之黑白、彩色列印，業已設定為個別獨立之運作執行程

式，教務處預設功能為黑白列印，但其他處室選擇教務處印表機時，因預設非黑白列印，故必

須格外注意之。 

 

校長裁示: 

一、彩色印表機： 

請宣導彩色列印之張數勿超過限額，若持續未改善超印之現象，則請總務處評估教務處印表機

是否取消彩色列印功能。 

  

【人事】 

1.完成 110 年 1 月退休人員退休金、撫慰金請款。 
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2.完成校對 109 年度學校退休教職員(退休教師、未銓敘職員)調降退休所得經費挹注退撫基金

作業。 

3.完成退休人員暨員工 110 年春節聯歡會-退休人員人數調查表。 

4.例行工作及交辦事項。 

  

【文書】: 

1.完成公文系統案次號年度轉換。 

2.例行工作及交辦事項。  

 

【出納】: 

1.109 年度下半年度教職員出差旅費發放。 

2.核算 110 年 01 月教職員工薪資及 109 年 11、12 月勞、健保各項保費。 

3.核算 109 年 11 月 30 日至 12 月外籍教師薪資及 109 年 11、12 月勞、健保各項保費。 

4.109 年下半年利息收入繳庫。 

5.109 年 12 月教職員強制休假獎金發放。 

5.例行工作及交辦事項。 

 

【事務】: 

 1.財產登帳: 

  (1). 聲寶 10 公斤單槽洗衣機  金額:7,680 元 

  (2). 艾爾莎 4尺展示櫃       金額:9,999 元 

  (3). 收納櫃 6入-白霧色      金額:2,880 元 

  (4). 收納箱 30L/6 入-白霧色  金額:2,010 元 

 2.完成新竹縣中小學電力系統改善工程委託設計監造案(第 16 群)採購案第四次決標。 

 3.109 年 12 月財產、物品報廢品標售案。 

 4.例行工作及交辦事項。 

 

【午餐報告】： 

1.12 月學生餐費、校長導師餐費動支申請。 

2.午餐業務填報。 

3.教職員陳弈喬 1/4、1/6、1/7、1/11、1/13、1/14、1/18 停餐，轉知泳翔衛管人員，由出納

協助退費。 

4.依據府教體字第 1090339046 號函，為配合防疫工作建議班級暫以固定人員執行配膳作業，

配膳前針對執行人員落實正確手部清潔、量測體溫、戴口罩等防護，桌面及環境清潔消毒，

落實學生飯前正確洗手，配膳過程不說話、不嬉戲等措施，請導師協助督導。 

5.依據府教體字第 1090397046 號函，轉知團膳廠商務必配合學校採用國產可溯源食材。 
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6.退費憑證。 

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： 

無。 

 

散會: 上午 8時 45 分 

 

 

 

 


