
臺北市文山區興德國民小學臺北市文山區興德國民小學 

107年年 10 月份擴大行政會報紀錄月份擴大行政會報紀錄 
時間：時間：107年年10月月26日（星期五）上午日（星期五）上午8時時20分分 

地點：校史室地點：校史室 

主席：賴校長延彰主席：賴校長延彰 

出席人員：詳簽到表　　　　　　　　　　出席人員：詳簽到表　　　　　　　　　　                              記錄：李培堅記錄：李培堅 

會議程序：會議程序： 

壹、會議開始：壹、會議開始： 

貳、主席報告：貳、主席報告： 

叁叁、各處室報告事項：、各處室報告事項： 

一、教務處一、教務處 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
無 

(二二)近期辦理事項近期辦理事項 
榮譽榜：榮譽榜： 

1. 本校107年課程審閱特優 

2. 六年2班周芊妘參加臺北市107學年度學生美術比賽榮獲高年級繪畫組第三

名謝謝馮嘉偉老師協助鼓勵指導送件。 

 

教務主任：教務主任： 

1. 製作本校新摺頁，目前資料蒐集中。 

2. 感謝各處室參與特色課程地圖架構撰寫，目前資訊、民俗持續完成中。 

3. 本週六點子科學競賽，感謝孟津、文齡、易霖協助帶隊。 

4. 本週五下午為國語文素養教學講題為：預習。 

5. 11/13，0850-1010一年級注音符號闖關。 

6. 11/3、4，0900-1600政大英語營活動，輪值人員為志嘉（六）、心怡

（日）。 

7. 11/17，0830-1200崇德社活動，輪值人員為易霖。 

8. 巡堂紀錄簿已製作完成，請教務、輔導室同仁配合實施並記錄。 
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教學組：教學組： 

1. 10/30至11/2號為期中評量，請老師依安排的測驗時間實施測驗。 

2. 10/27為點子科學競賽，請參賽學生於通知單上的時間於景興國小集合。 

3. 崇德社的錄取名單已發放，請老師提醒學生於活動日期前來參與活動。 

4. 客語老師鐘點費申請已提出，依公文規定在教育局撥款前鐘點費先由學校

墊付。 

5. 英語日日期訂為12/25。 

6. 校內科展日期訂為12/28。 

7. 週三完成課照班定期會議。 

註冊兼設備組：註冊兼設備組： 

1. 持續辦理約兩週一次之學區內學籍異動追蹤查詢及線上回報。(學生資源網

103學年度新生洪米薇出境回國，掛號信件+電話聯繫學校，追蹤結果確認

台北市私立復興小學就讀) 

2. 圖書館業務： 

(1)持續推動書香團工作，好書票選以及背唐詩活動，謝謝淑寬及志工的協

助。 

(2)以「我是唐詩高手」拍照活動，表揚106下完成唐詩背誦的學生。 

(3)小小精靈讀書會自107年9/27(四)開始至108年1/5(星期四)，共計有13 

+1名學生參與陪讀活動。(新增51崔秀雅，並邀請聖潤媽媽協助帶領2名

韓國學生) 

3. 107學年度新生共計122人，報到入學45人，追蹤調查名單共計77人，以

掛號信件通知及學生資源網等管道完成追查77名學生去向調查(107.10/1完

成)，無下落不明之新生。 

完成107上定期發文追蹤查詢出境學生。(歷年就學離境+歷年新生未入學

離境) 

4. 完成107年度台北市自編劇本比賽送件，校內初選6件，送台北市比賽5件

(低2中1高2)，感謝協助的老師(吳麗珍、林麗媚、馮嘉偉、蔡志嘉及李孟

津)。 
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5. 完成臺北市立國中小學學生人數推估，以下為參考數值，

 

6. 107年第二期成教班開班，本期上課至12/26(三)，預計12/27(四)辦理成教

班結業式，感謝老師及警衛室的協助。(輪椅阿嬤美華說要來了) 

7. 兒童美術創作展計畫已公告，並發小單張鼓勵學生參加，預定11/21(三)上

午進行評選，評審包含校內老師及家長。11/29-11/30送件請總務處聯絡員

協助。 

8. 校內圖書採購預定於11月中完成規劃，11月底前完成採購。 

9. 107上公給本教科書款已全數完成請款。 

10.107上教科書及美勞簿本對帳單，預定於10/22-11/2期間完成。 

資訊組：資訊組： 

1. 門口電視牆已恢復運作，感謝警衛室協助。 

2. 日前更換三年一班布幕，本週又接獲自然教室布幕故障，已請廠商緊急送

貨安裝。 

3. 10/26(五)運用精進案經費舉辦兩場校內外研習，分別為運算思維及3D列印

設計。精進案研習經費將於10月底完成核銷。 

4. 與自然特聘合作之課後培訓營已開辦，此次因期程延誤，導致學務處課後

社團成員異動。往後將與學務處社團簡章同時發放，避免造成困擾。 

5. 10/19帶2組學生參加scratch貓咪盃競賽，成績尚未公布。動畫組此次也有

兩組學生參加，但未獲獎，來年再鼓勵學生努力。 

6. 教育局再次來文要求各機關上網公告文件須以開放文件格式為主。請同仁

優先以PDF、ODT格式發布，避免以WORD格式公告。 

7. 請行政同仁多注意智慧財產權，勿於辦公電腦使用盜版軟體。 

 

二、學務處二、學務處 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
設置「禮義廉恥」共同校訓，請學務處會同總務處儘速處理，另也請加強學生

禮節訓練。(製作中於下周完成) 

3 



(二二)近期辦理事項近期辦理事項 
學務主任： 

1.近期內彙整安全社區海報相片，陸續進行校稿後於11/11進行活動使用。 

2.本周五上午11:00進行綠屋頂訪視，地點於校長室。 

3.學務處於10/26開班生活體驗營，部分班級經額滿，持續招生。也感謝學務處

夥伴在活動上的協助。 

 

 

4.本學期鼓勵各學年參加台大農場DIY課程活動，上學期於11月13(四年級)、20(

六年級)、27(五年級)已安排三場次。其餘學年於下學期安排。 

5.11月底相關經費核銷。(小田園、特聘、綠屋頂、傳統藝術) 

  

訓育組：訓育組： 

1. 宣導活動： 

(1)10/18(四)防制學生藥物濫用宣導，宣導年級：五年級(已完成) 

(2)10/23(二)聯繫興隆派出所警員蒞校進行防身警報器宣導。(已完成) 

(3)10/25(四)銘傳大學法治教育戲劇宣導，宣導年級：三年級(已完成) 

(4)11/8(四)租稅教育宣導，宣導年級：五年級 

(5)11/9(五)13:30-15:00腳踏車安全騎乘宣導，宣導年級：五年級 

(6)11/29(四)交通安全宣教，宣導年級：中年級 

2. 校外教學： 
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(1)11/6(二)四年級校外教學，地點：兒童新樂園 

(2)11/6(二)二年級校外教學-偶戲初體驗，地點：台北偶戲館 

(3)11/20(二)六年級育藝深遠-國樂欣賞，地點：中山堂 

3. 童軍活動： 

(1)10/27(六)C群組技能章、專科章考驗活動，活動地點：金華國小 

考驗委員(環保)：蘇靖緹、鄭雅文 

帶隊服務員：林正翎、陳玫君 

參加人數：小狼11位(21項)、小蛙10位(16項) 

(2)10/28(日)聯團宿營場勘暨一籌會議，地點：金山青年活動中心 

聯團宿營日期：1/19-1/20 

(3)11/3(六)童軍週六團集會。 

(4)11/17(六)童軍週六團集會 

體育組：體育組： 

1. 10/20(六)107年度中正盃毽球錦標賽成績 

小六男雙打冠軍金聖潤、陳冠侯 

小六女雙打冠軍黃霆婕、黃霆柔 

小六女雙打亞軍周芊妘、劉云珊 

小五男雙打亞軍周子翔、葉書亞 

小五男雙打殿軍林庭佑、鄭碩文 

小五女雙打季軍王淳姍、高筵瑜 

小五女雙打殿軍林依瑾、杜佩庭 

小六男團體季軍 

小六女團體冠軍 

小五男團體冠軍 

小五女團體亞軍 

2. 10/27(六)107學年度教育盃聯合開幕，於和平籃球館，預計帶10名學生前

往。 

3. 11/10(六)107年度中華民國中正盃民俗錦標賽於基隆西定國小比賽，參賽

學生6人。 

4. 11/15(四)107年度台北市中正盃民俗錦標賽，於弘道國中，參賽學生8人。 

5. 11/20(二)~11/22(四)南區運動會，游泳於萬興國小，田徑於台北市田徑

場。 
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6. 11/27(二)校慶第一次預演。 

7. 教育盃圍棋錦標賽報名已完成。 

8. 107年度體育設施改善核准跳高墊及助跳板共76600元，已進行採購。 

衛生組：衛生組： 

1. 10/26(五)綠屋頂暨田園教育訪視。 

2. 10/26(五)繳交107學年度午餐訪視自評表。 

3. 11初完成8-10月午餐費用帳款。 

4. 11/1(四)起進行108年環境教育計畫與107年度環教時數提報，預計12/31前

完成。 

5. 11/7(三)與午餐家委前往景美進行監廚研習。 

6. 11/9(五)提出108年度臺北市小田園體驗教育計畫。(改校內備查) 

7. 11/13(二)前與午餐家委前往景美參加群組午餐會議。 

8. 11月人口教育活動:11/6宣導、11/17收件、12月頒獎。 

9. 11月營養小學堂有獎徵答：11/1發資料、11/13宣導、11/15收件、12月抽

獎。 

10.彙整本校108年環教課程(荒野協會)與相關事宜安排。 

11.協助： 

(1)10/27(六)幼童軍技能章檢定活動。 

(2)健康活力班－週二、週四活動課程。 

(3)１1月南區運動會帶隊事宜。 

(4)11月生活美學營隊。 

護理師：護理師： 

1. 10/22健康活力班開課。 

2. 10/24(三)一、四年級尿液初檢。 

3. 11/7(三)一、四年級尿液複檢。 

4. 二~四年級護眼護照回收統計。 

5. 10/15-11/15完成「107年度學校衛生保健工作成果」上傳作業。 

6. 籌畫107年度流感疫苗施打事宜(107.11.14施打)。 

 

三、總務處三、總務處 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
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特色校園工程完工後，請總務處詢問高會長，能否邀請林毓父親拍攝校園美景

，另規劃更換校史室佈置(持續辦理中)。 

(二二)近期辦理事項近期辦理事項 

總務主任：總務主任： 

10/22(一)特色生態工程已完成竣工查驗。 

事務組：事務組： 

1. 10/20~21已完成場地出借。 

2. 飲水機已完成水質QRCODE的水質檢驗報告，感謝志嘉老師的協助。 

3. 白天天色亮時走廊燈請隨手關燈。 

文書組：文書組： 

1. 107學年上擴大行政會報時間訂於：11/16、12/21及108/1/11。 

2. 財管事項： 

(1)107年度財產、物品盤點工作，囿於相關法令修正，依「臺北市市有財產

管理作業要點」第56點第2項及「物品管理手冊」第37點等相關規定，並

經簽奉核可，由總務處主任為召集人，各處室園主任擔任檢核小組成員

，並由各處室園主任擔任各該處室財產、物品之監盤人員。故​請各處室請各處室

園主任協助監盤。園主任協助監盤。 

(2)請財產保管人​先行盤點保管之財先行盤點保管之財產產、物品、物品​​，俾使盤點作業順遂，另​歡迎歡迎

來電話預約盤點時間。來電話預約盤點時間。 

3. 文書宣導： 

(1)9月份總收文732件，無逾期公文。 

(2)公文速別修正申請，公文「速件」(3個工作日)和「最速件」(1個工作日)

，承辦人如認時間太過急迫無法如期完成，建請「新公文系統-共通性作

業-表單申請-公文速別/性質變更申請」(主任同意即可)，文書組才能據以

變更速別為普通件(6個工作日)。 

(2)處理時限1個月以上之限期案件，收文後(3日內)應先簽陳案件內容，俟有

最後處理結果，續之陳判結案。(公文以收發同號為原則，故不宜先行存

查) 

(3)免備文案件處理原則，如附件(會後E-mail同仁參考運用)。 

出納組：出納組： 
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公布捐款資料到107.9.30

 

 

四、輔導室四、輔導室 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
無 

(二二)近期辦理事項近期辦理事項 

輔導主任：輔導主任： 

1. 10/8(一)認輔會議召開完畢。 

2. 注音符號精進班10/17(三)開始，為期十週。 

3. 10/15(一)進行中輟學生鑑定復學輔導就讀小組會議、性別平等教育推行委

員會會議、友善校園暨學生輔導工作會議、家庭教育委員會會議。 
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4. 107學年度家長會於9/21召開第一次會員代表大會，9/27召開第一次家委

會，10/19已將家長會資料送局。 

5. 五年級進行生命教育與性平教育宣導，10/23、10/30。 

6. 性別與情感學習單各班已交一張作品至輔導室，請各位協助進行投票，將

選三份作品交至成德國小。 

7. 本學期的親職講座已辦理3場親職講座，11/10辦理動出專注力，福州山步

道探索。 

8. 家長成長班資訊 

課程名稱 上課地點 上課時間 講師 

Me Time  

(我的小時光) 

生活教室一 週三上午9:00～11:30 本校家長 

單人舞蹈班 多功能教室 週二上午9:30～10:45 鄭芳枝主任 

多肉植物班 生活教室 11/6、11/27週二下午 賴延彰校長 

實用手工皂班 興邦里辦公處 週五上午 孫美瑜女士 

創意插花班 興邦里辦公處 週四下及四睌上 李志英老師 

  

9. 11月初起進行四年級SPM施測。 

10.校慶志工感謝狀申請已發，請各處室於10月31前交回。 

11.11月中開始「戀上興德23期」邀稿​。  

12.家長會徵文活動開始，預計於11/20(二)、1/8(二)兒童朝會進行頒獎。 

13.青春啟航的時間排定在12/4,11,18,25(二)下午1，2節課入班，11/27(二)

12:45召開課前會議。 

14.彩虹志工歲末感恩戲劇表演訂於12/18（二）兒童朝會時間。 

        特教組：特教組： 

1. 上月交辦事項：無。 

2. 本月進行項目 

(1)鑑定： 

● 資優：第一次資優及特教鑑定已截止收件，無人申請。 
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● 在校生鑑定：5名學生詢問(5年級2名；3年級3名)，其中3名目前進入

二級轉介前介入系統觀察，另2名經導師填寫資料後資格不符結案。 

● 國中：入國中鑑定由職於10/17日與會確認資料，本校有4名學生欲申

請，目前共收到2名學生家長回函資料，陸續收集資料中。 

● 入國小：鑑定說明會資料已轉知幼兒園。 

(2)專團入校服務：語言治療師、職能治療師已服務完畢，11月中局端撥款

核銷；餘物理治療師11/14日3小時服務時數。 

(3)經費核銷：8~9月助理員經費核銷；特教經費部分尚餘部分教具設備

費、專家鐘點費(12/12日演講完畢核銷)、教學教材費、編輯費，除專家

鐘點費其餘將於11月中前全部核銷完畢。大字書相關書本費用單已繳交

至視障巡迴中心。 

(4)比賽活動：繳交創意海報標語製作比賽共2件海報參賽(六1)，10/26下

午送件。 

(5)10/1教育優先區資料填報完畢。 

(6)考場服務申請：本次共有7名學生申請，經審查後3名學生為正式生通過

，皆須延長考試時間(1節到2節)；3名學生為疑似生請導師備註簽名後

通過；1名正式生家長備註意見，與導師、個管老師討論後尊重家長意

見，為學生提供機動性考場服務；共影響週二~週五11堂課，已陳核校

長，將於今日請潛多班教師轉知各班老師停課資訊。 

(7)12/12、12/19將辦理特教知能相關研習。 

 

五、幼兒園五、幼兒園 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
無 

(二二)近期辦理事項：近期辦理事項： 
1. 台北市公立幼兒園基礎評鑑文山區文108年的3-5月間進行，此次評鑑由於

教育局作業關係提早了6個月，園內的老師也開始準備評鑑所需資料，接

下來也要請各處室協助評鑑相關資料提供。 

2. 幼兒園完成牙齒保健宣導，也完成醫師到園為孩子塗氟的活動。 

3. 10/23現代婦女基金會來園了解園內經濟弱勢孩子以及有特殊需求需協助

孩子們的狀況，我們也會將相關資料提供給有需要的家長。 
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4. 10/31萬聖節當天幼兒園將舉行闖關活動，歡迎各處室同仁一同參與活動

，感謝警衛室阿祥、大偉、健康中心以靖、圖書室淑寬一同參與活動。 

5. 11/9幼兒園舉行秋季旅行，配合幼兒園主題-各行各業，本次校外教學地點

為baby  boss，感謝總務處代訂遊覽車。 

 

六、人事室六、人事室 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
無 

(二二)近期辦理事項：近期辦理事項： 
1. 近來學校活動較多，因線上差勤系統一般加班有上限20小時之限制，如各

處室有辦理活動或因業務需要，卻有申請加班需求，可先告知本室於差勤系

統中建置專案加班資料。 

2. 重申107年地方公職人員選舉期間，各機關學校人員應確依公務人員行政中

立法等相關規定嚴守行政中立，確實依法行政、 執行公正及政治中立；又

依「中立法」第14條第1項規定，長官不得要求所屬人員從事該 法禁止之行

為，以維政府機關行政中立之公正形象。依教育基本法第6條規定：「教育

應本中立原則。學校不得為特定政治團體從事宣傳或活動。主管教育行政機

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活

動。」 

 

七、會計室七、會計室 

(一一)上次會報決議辦理情形：上次會報決議辦理情形： 
無 

(二二)近期辦理事項：近期辦理事項： 
無 
 

八、研究發展處八、研究發展處 

(一一)上次會報決議上次會報決議內內容：容： 
謝謝研發處協助幼兒園行動研究案獲獎且陪同領獎。【研發處辦理情形】感謝

賴校長延彰肯定，十分榮幸及珍惜擁有上台領獎的榮耀。 
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(二二)近近​​期期​​辦理事項：辦理事項： 
1. 本學年努力的具體8大方向包含：協助校史資料數位典藏及運用(結合學校行

政及家長會)、協助學校建立品牌故事並對外行銷、協助學校行政優良智慧

資本傳承、協助學校教師專業發展持續精進、協助學校相關人員透過甄試達

成理想目標、擔任全校親師生與退休離職人員橋梁共寫幸福故事、協助友校

接受各項評鑑獲得佳績、延伸觸角關注社會公益並參與投入。 

2. 協助友校接受各項評鑑獲得佳績部分：自106年12月18日起協助他校教育部

教學卓越獎參選已獲銀質獎並領獎完畢。 

3. 協助學校建立品牌故事並對外行銷部分：參與由家長會榮譽會長史耀雄所起

心動念策劃並結合各界實踐的生命故事講堂，協助生命故事講堂透過現場照

片、錄影及初步後製剪輯保存成果及行銷興德之外，亦進一步加入字幕及相

關講座講題簡介，使生命故事講堂由縝密規劃、活力實踐到豐碩成果都充滿

生命熱誠及理想使命！ 

4. 協助學校行政優良智慧資本傳承部分：協助幼兒園基礎評鑑各項準備工作，

除協助對應評鑑指標製作資料夾之外；鼓勵幼兒園夥伴把整體準備的動力及

能量激發出來；隨時跟校長及各處室提出需求；每一個指標都要深入了解若

有不清楚就要去研究及詢問以利自我評鑑；準備要對應到檢核評鑑方式，除

了資料夾準備部分，實地訪視的部分也要特別注意。預祝本校附幼圓滿順利

通過本次幼兒園基礎評鑑。 

5. 延伸觸角關注社會公益並參與投入部分：積極參與討論產出臺北市賢霞長期

照顧促進發展協會章程草案、臺北市社會團體申請書、臺北市賢霞長期照顧

促進發展協會願景（人人歡喜 仁愛永恆）及LOGO討論產出等。 

6. 擔任全校親師生與退休離職人員橋梁共寫幸福故事部分：修正文書研發處組

織名單（以研發處實體組織為主體），以利傳送校慶邀請卡事宜！ 

7. 研發處李姿錦副主任女兒於107年9月30日舉辦婚禮喜宴，研發處多位夥伴

蒞臨圓山飯店一同慶賀！ 

8. 已贈送台灣輕鬆藝術博覽會VIP入場劵給研發處夥伴、學校行政同仁及家長

會，請掌握展覽時間並珍惜資源！ 

 

肆、臨時動議：肆、臨時動議： 
無 
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伍、決伍、決​​議議: 
一、設置「禮、義、廉、恥」共同校訓，請學務處、總務處儘速處理。 

二、校園環境衛生維持良好，可再指導學生或配合衛生隊再精進，如梯間鐵門及不鏽

鋼、厠所衛生紙箱等，請督導人員落實指導。 

三、選舉期間維持中立，上班期間勿評論侯選人，避免引起爭議。 

四、今年仍協助教育局協辦兒童月系列活動，擔任媒體行銷組，請行政同仁一起協

助。 

五、請各處室積極準備校慶活動，呈現學生學習成果，行銷興德溫馨、精緻特色。 

六、請學務處規劃風力、太陽能教育宣導，指導學生了解設施運作。  

七、今天有綠屋頂訪視，謝謝學務處用心準備、總務處協助。 

八、本學期假日活動很多，除了承辦同仁，處內同仁及主任犧牲假日辦理，特別感謝

，也請留守人員掌握參與人員與活動內容。 

九、請學務處積極拜訪安全愛心站。 

十、請各處室務必落實走動管理，確保硬體設備正常運作，整齊乾淨，師生教學學習

正常。 

十一、巧藝廊物品請整理歸位，地面繪畫破損處請處理。 

十二、九月份至十月份公文皆無逾期，謝謝大家。 

十三、校園安全請落實校園巡視。 

  

陸、散會陸、散會: 10 時時 10  分分 

13 


