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    新北市立積穗國民中學(113 學年度第一學期) 

           113 年 8 月行政會報會議紀錄 

壹、時間：113年8月7日(星期三)上午10時20分 

貳、 地點：明道樓2樓導師議室 

參、出席人員：詳如數位簽到表 

肆、主持人：張校長國振                      紀錄：李亞璇                    

伍、確認上次會議紀錄及決議事項執行情形報告 

一、上次會議紀錄：無修正意見，會議紀錄備查。 

二、決議事項執行情形報告：無。 

陸、主席致詞： 

一、頒發本學年教師兼行政聘書。 

柒、各處室重點工作報告 

一、教務處工作重點報告：(黃如琪主任)  

(一)113 學年度第一學期行事曆確認。(詳如會議紀錄附件一) 

(二)有關 113 學年度教職員公務 email 通訊錄彙整確認中，稍後寄發至全校教職

員公務信箱知悉。 

(三)其餘見會議資料(P.1~4，附件一)。 

二、學務處工作重點報告：(游鎧澤主任) 

(一)113 學年度第一學期班週會及社團時間彙整討論修正。(詳如會議紀錄附件

二) 

(二)原訂八年即跳繩擂台賽因英語歌唱練習因素，另排時間進行賽事。 

(三)上學期有發生流感疫苗施打期程安排的問題，本學期如有疫苗施打期程，會

再確認是否與本校重要活動衝突，會妥適安排後再排定施打時間。 

(四)見會議資料(P.4~7、附件二、三、四) 

三、總務處工作重點報告：(張武雄主任) 

(一)討論確認邀請學生列席本校校務會議人數，並請學務處協助轉交開會通知單

予學生代表邀請列席。 

(二)依據新北市國民小學校務會議實施要點，應於開會前 7日(例假日不計)提供

開會通知單及資料給與會人員，請各處室務必於 8月 14 日中午前提供會議

資料(含提案)，當日文書將同步進行共同編輯確認，於 8月 15 日陳請校長
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確認，預計於 8月 16 日公告周知，再請協助配合。 

(三)中庭樹木倒塌，部分已緊急清運，另一部分因為樹木有褐根病問題，需採專

業方式處理，不可直接清運，目前先封鎖線圍住倒塌樹木，待專業廠商協

助。 

(四)依據採購法，超過 15萬以上要進行招標程序，如各處室補助款，確認有

「核定函、經費概算」，請告知總務處協助，請勿自行洽詢廠商，這當中經

費執行有遇到需要調整項目，也需要報局核定通過才能招標執行。總而言

之，有關大筆經費款項，有疑問請洽詢總務處及會計室協助，謝謝。 

(五)見會議資料(P.7~8，附件五、六)。 

四、輔導處工作重點報告：(高靜嫻組長代理) 

(一)其餘見會議資料(P.8~13) 

五、補校工作重點報告： 

(一)目前積極招生，請各位同仁協助廣為宣傳，謝謝。 

(二)見會議資料(P.13) 

六、人事室工作重點報告：(林美良主任)： 

(一)見會議資料(P.13~14) 

七、會計室工作重點報告：(陳惠雅主任)： 

(一)建議取得憑證(統一發票、收據等)，請於 5日內送出核銷。 

(二)補助款的收支結算表，請註明子目代號，或者一併提供公文俾利完整確認執

行情況。 

(三)補助款支應原則，務必「專款專用」，即執行於活動或者計畫內，請業務承

辦務必留意。 

捌、提案討論 

(一)案由一：修訂本校學生請假辦法。 

1.說明：主要修正如下： 

(1)補足線上請假辦法。 

(2)修正定期評量請假規定。 

(3)遲到缺曠課之懲處取消。 

2.決議：經討論後修正通過(詳如會議紀錄附件三) 

玖、教師會理事長報告：(楊雅荃理事長)：無 

拾、級導師發言 

一、八年級林杏娟級導師： 
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(一)有關服務學習時數的安排？ 

學務處回應：這部分討論後細節會再跟老師確認，謝謝。 

(二)部分學生家長會在段考時安排出國旅遊，請問可再提前提供家長簡易版的重

要行事曆嗎? 

校長回應：下學期的行事曆會在8月開學前公告，基本上是符合規定，至於家長

是否安排旅遊就由家長自行判斷，本校是依規定辦理的。 

拾壹、主席結論與決議： 

一、排課部分是依據排課原則，另外部分課程綁課需求，故能調整的空間有限，

請各位教師配合。 

二、配合校務會議實施要點修正，確認本校校務會議邀請「學生自治會會長、學

生自治會副會長2人」列席參加。 

三、113學年度感謝行政處室同仁在暑期間安排許多前置作業，溝通、協調是最

為重要的，不論是處室內還是跨處室合作。 

四、8月1日至8月6日進行新加坡排球交流活動，對方學校對本校也頗感興趣，預

計於11月6日來本校進行交流，希望可以延伸不同領域的交流活動促成。 

五、處室在辦理所有活動，請事先計畫陳核(包括經費概算)，請勿活動執行完畢

才處理計畫及經費概算的陳核；所有的會議，也應有開會通知單，會議中該

有的議程及會後的會議紀錄，這些皆應有紀錄且上傳至校務行政系統裡的會

議管理模組裡，爾後的評鑑皆會從此系統中進行。 

六、有關經費核銷部分，學校有年度的業務費以及因應活動或者專案的補助款

項，不管哪一種請依規定程序辦理。業務費是年初時就可以開始運用；補助

款則要有核定函及概算表才能確認執行，不管業務費或者補助款，皆要先請

購，後面取得發票應於5日內提交進行核銷，避免太晚執行匯款，另請業務

人員盡量少用墊付方式，有關錢方面的處理請按流程走，不希望因此造成後

續不必要的爭議與困擾。 

拾、散會：113年8月7日上午11時50分 


