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新北市立新北高級工業職業學校 113學年度第 1學期第 1次行政會議紀錄 

時間：中華民國 113 年 9 月 2 日（星期一）上午 9 時整 

地點：圖書館 2 樓會議室 

主席：林校長清南 

紀錄：陳妍樺 

 

壹、 主席報告 

一、 完成基本工作摘要：請各處室協助完成修正處室最新法規、活動寫真，請於一週內完成

相關資料，最遲二週內上傳照片。 

二、 維持環境整潔美觀：學校工程多，總務處為使上課期間避免施工拆除噪音干擾，已請廠

商於假日進行拆除工作。另請各處室注意環境應維持整潔美觀，避免視覺及噪音污染。 

三、 使用 CIS 張貼資料：公告資料請使用學校識別系統 CIS，若是長久張貼之公告訊息，為

避免損壞，護貝可使資料長久張貼。 

四、 會議前 3 至 5 天發通知：開會通知原則上請於會議前 3 天至 5 天發出，前一天通知是例

外情形。校長主持之會議，資料請於會議前 1 天至 3 天提供校長，有提案務必先讓校長

知悉，以利會議進行討論。 

五、 正式會議用 email 通知：各室處有不同 Line 行政群組，會議通知容易被洗版。正式會議

請用 email，但請勿廣發會議通知，以免會議無關人員收到會通而存疑或誤認須參加會

議。另請儘速補充新進人員 email。 

六、 提早掌握辦理公文時效：校長或主任常因上課、會議、活動公出，難以即時核閱公文。

因此請各處室同仁注意限辦期限前二天給主任，主任於限辦期限前一天給校長，以掌握

公文時效。 

七、 對外活動主動通知校長：對外活動請組長及科主任通知處室主任，請處室主任要主動通

知校長。另學生對外比賽，請各處室盡量辦理授旗儀式，以彰顯正式性及學校重視度。 

八、 結案報告提早提供校長：各專案計畫成果及結案報告，請於送出報告前 3天至 1週給校

長核章，以利校長與外界對學校專案計畫互動及反映。 

九、 製圖科大樓施工致用水問題：大樓因進行電梯工程及廁所修繕工程，致使產生師生用水

問題，感謝總務處協助緊急接水，亦請製圖科大樓師生多擔待及體諒施工期間之不便。 

十、 妥善規劃餐廳供應午餐動線：因餐廳動線安排不佳致水洩不通，請總務處督導廠商妥善

規劃動線及分流。 

十一、 請合作社高一服裝速到位：請進修部協助轉知合作社，仍有少部分高一新生服裝尚未

到位，請合作社儘速提供服裝，以利學生早日穿著校服。 
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十二、 辦理家長日：9月 14 日為家長日，已啟動安排。 

十三、 人事異動財產清點：請各組長、主任注意財產清點，財產要實質交接，倘因年限久遠

致財產不可考，請各處室依程序簽辦報廢。 

十四、 依規召開資安會議：請教務處每年依規定召開資通安全管理審查會議。 

十五、 完成學校書面簡介：請輔導室及早完成學校書面簡介。 

十六、 辦理專案計畫核結：請各處室儘速完成專案計畫核銷及結案，目前剩下 7 件，感謝各

處室配合協助。 

貳、 上次會議決議及列管事項 

一、 上次會議列管事項 

表一 上次會議列管事項表 
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1 

研議校舍增建地點：奉教育局回函

指示，有關學校舍因空間不足，而

擬規劃電機科大樓增建案，恐有老

背少的安全虞慮，請本校再行規劃

適合的空間後再呈報。 

○  ○ ◎      ○ □ ■ 

校長親自寫信

懇請鴻海捐助

本校產學大樓

經費。 

2 

學生註冊費用繳交：學生註冊費包

含學生平安保險費，攸關學生權

益，截至 113 年 9 月 2 日未繳人數

統計如下： 

112-1 學期日校 2 人、進修部 2 人、

實技班 0 人。 

112-2 學期日校 8 人、進修部 2 人、

實技班 0 人。 

○ ◎  ◎       □ ■ 

召開教育儲蓄

專戶審查會議 

3 

專案補助經費核結：112 會計年度

專案補助經費計畫，9 月 2 日前需

核結案計有 0 項。 

○  ○    ◎    ■ □ 

解除列管。 

4 
本校校史紀錄：彙整本校校史沿革

與技藝、技能及體育績優大事紀。 ○ ○ ○   ◎    ○ □ ■ 
 

5 
修訂分層負責明細表：彙整各處室

業務分層負責明細資料。        ◎   □ ■ 
  

6 
制訂財產盤點計畫：以處室為單位

規劃辦理財產盤點期程。 
   ◎       □ ■ 

 

7 
推薦優良教師：依各獎項期程彙整

各處室推薦優良教師參加遴選。 ○ ○ ○ ○ ○ ○  ◎ ○  ■ □ 
解除列管。 
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8 

教育報告與創新支持系統問卷調

查辦理情形：為使回收問卷有效

益，具有信效度，本案列管辦理情

形。請教務處於 4 月底、5 月中旬、

5 月底、6 月初分別報告一次更新

之進度，並提出回收問卷之百分

比。請圖書館協助家長會委員代表

之回收問卷。 

◎ ○   ○ ○  ○   ■ □ 

解除列管。 

參、 各業務單位工作報告：略。 

肆、 臨時動議（含意見交換）：無。 

意見交流： 

一、 建議取消校外教學：因時代不同，許多學生統測後 5 月高三不到校，然後班級自行私下

出去玩，法規並無規定需辦理校外教學，且學生參加校外教學人數漸減，已無辦理必要，

必須更務實調整校務。（資訊科陳錫齡主任） 

二、 行政職應服務教學：因組長年輕化，有公文或行政工作，資深職員會壓過組長，甚至例

行性工作與公文要求組長做，這是不對的，處室應該協助教學為優先，應導正其服務風

氣。（資訊科陳錫齡主任） 

伍、 主席裁/指示 

一、 共同提升學生英文能力：請各科老師配合教務處計畫，強烈引導學生，增加學習動機，

共同推動提升學生英文能力。 

二、 校外教學教師課務排代：機械三乙、鑄造三乙、汽車三乙參加校外教學學生未過半數，

留校學生之課程，教師仍須正常教學。至帶隊校外教學老師之課務，請教務處協助課務

排代。 

三、 聯絡家長掌握學生請假：未參加校外教學學生請假三天，有完成正常請假程序，依規定

須准假，並請學務處與家長聯絡，掌握學生請假情形。 

四、 固定材料請以招標採購：各科每年有固定教學材料需要採購，屬於一般規格品無特殊性

者，有多家廠商可供應，請各科規劃半數材料以招標採購，可取得較實惠價格，以利經

費能發揮最大效益。 

五、 重複提醒安全及關懷學生：請老師經常提醒學生或請學生協助注意身旁同學情形，因未

吃早餐而身體不佳，請學生舉手或旁邊同學協助幫忙舉手，實習工場課程請老師不斷提
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醒學生注意操作安全，並請學生協助留意身旁同學操作安全。 

六、 身心調適假（心理假）：依教育部規定學生請心理假須准假，每學期至多 3天，須管制審

核，納入輔導名單，並提家長同意證明，學期評量期間不得請假，評量期間倘仍需請心

理假，原則上為病假，但請視個案情形評估提出證明。本校相關規定需要調整部分，請

教務處及學務處依法規辦理。 

七、 請依規選出家長會代表：依規定各班皆有家長代表，除高一外，請高二、高三各班需依

相關法規及程序選出家長代表，以免產生爭議。 

八、 家長日職員需上班情形：請依慣例辦理，各科技士、技佐需上班協助各科業務，請學務

處將人員分工情形及須到班人員列示清楚，未分配工作職員則免上班，以節省人力。 

九、 調查學生參加校外教學意願：校外教學應有教育意義，請學務處調查學生參加校外教學

意願，倘有超過半數學生或班級數表達不參加校外教學，則評估免辦校外教學。 

十、 公文以分給職員為原則：行政應支援教學，有行政職員之組別，公文請分給職員為原則，

除非指定主任姓名之公文，各處室主任無須收文。 

十一、 請維護校園環境整潔：請總務處及學務處共同協助維護環境整潔，第一棟及第二棟大

樓之二樓，注意落葉、垃圾及放置回收箱，靠近電機科大樓樓梯再注意環境整潔。 

 

陸、 散    會：上午 10 時 06 分。  

陳 

                        閱 


