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臺北市立士林高商11209次行政會議紀錄 

 
時 間：中華民國112年9月27日(星期三)下午2時 

地 點：行政大樓3樓第一會議室  

主持人：余校長 耀銘                             紀錄：文書組長連軒承 

出席者：如簽到表(應出席人數38員，請假11員，實際出席人數27員) 

列席者：如簽到表(列席人數2員) 

 

 

壹、主席致詞 

    家長會奇昌會長、教師會黃健代理會長及各位行政同仁，大家午安，大家

好，感謝大家出席 112 學年度 9 月份的行政會議，因為暑假 7、8 月並未召開

行政會議，所以會覺得中間間隔了一段時間。今天是新學年度第 1 次的行政會

議，從開學前的各項準備工作迄今校內各處室的行政作業也已經進入到第 5 週，

這陣子來各處室行政同仁相當的忙碌，在這一個多月內也已經陸續辦理了許多

重大的活動，由於大家的幫忙和支持之下，相關教學活動及重大任務也都順利

完成並持續推動，往後還有許多的校務工作要請大家一起齊心努力。現在雖然

已經入秋，但是大家可以明顯感受到天氣依然炎熱，接下來過了中秋、双十連

假之後溫度或許會比較有明顯下降，這段時間要特別提醒各位行政同仁在忙碌

之餘記得補充水份，此外也要適時的休息，讓自己的身心放鬆一下，確保自己

的身心健康。 

 

貳、確認上一次會議決議事項 

一、 第 11206次行政會議： 

提案一：有關訂定本校「臺北市立士林高級商業職業學校遺失物處理辦法」一 

事，提請討論。                           (提案單位：學務處) 

說  明： 

一、 依據中華民國 112 年 5 月 12 日北市教中字第 1123041028 號函請各

校落實訂定校園遺失物處理規範來文指示辦理。 

二、 各校處理遺失物請依民法第 803 條及第 807 條處理，並可參考臺北

大眾捷運股份有限公司遺失物處理訂定相關內容。 

三、 檢附「臺北大眾捷運股份有限公司遺失物處理要點」1 份及民法第

803條至 807-1條訂定相關規定。 
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四、 建議訂定辦法內容如附件 1。 

決  議：修訂後通過。 

 

提案二：進修部 112年度暑假行事曆(草案)，請討論。(提案單位：進修部) 

說  明：進修部 112年度暑假行事曆(草案)如附件 2。 

決  議：照案通過。 

   

二、臨時動議提案：無。 

 

參、 確認上一次會議主席指示事項： 

謝謝瓊雲會長，大家都清楚瓊雲會長是優秀的畢業校友，也是我們資深的

師長，尤其過去在行政工作投入付出非常多，對士商的感情非常的深厚，因為

一路為士商持續付出，所以對很多的人事物都有更深刻的感情。在今天最後一

次的行政會議特別要感謝瓊雲會長這一年來對行政團隊非常的支持、鼓勵與關

照，非常謝謝瓊雲會長，明年會長會到日間部，互動的機會各方面都會比較多，

大家共同一起來努力。我們每天都要到士林高商來上班，希望這個校園能夠友

善、良善而且穩定，如此大家上班工作的氛圍就比較正面，而且大家身心會比

較愉快、健康。此外，剛剛關心到行政的工作的安排，其實各學校每一個新學

年度在行政人員的邀請上都蠻辛苦的，每年也都會聽到很多前輩(包含友校的

校長、主任們)在討論所謂行政的輪替辦法，但就所知現有能做到的學校蠻少

的，可說屈指可數，聽過前輩的意見及看法，主要的原因在如果是用行政輪替

就會導致無心於工作，最後淪為在行政執掌表上都有名字，但處室工作都無法

推動，因為輪到了不得不來，但公文也不簽，業務也不辦，這一直是各校校長、

前輩們所提到的困擾。如果學校行政最後變成是這樣子，對於校長、主任的用

人權或人事權都挺麻煩，因為行政工作通常需要 Team work、一個團隊一個

Group，當然是希望由主任去找，大家培養默契與感情。導師所需要的人數數

量很大，所以各校都有規定導師遴聘的辦法與機制，以行政來說當然人數也不

少，但我們始終都是以處室為單位，一直都是尊重各處室主任，由他們去邀請

能夠配合、能夠互動的團隊和伙伴，至於行政輪替這方面相關的規劃或研擬相

關的辦法，其實個人一直都有在關注，有在搜集並了解各校的做法。很感謝大

家這一年來對於士商所有行政工作的支持與幫忙，没有你們的付出與辛勞，就

没有辧法完成111學年度各項的教學及校務的行政工作，新學年度當然是希望

大家都能夠繼續給予協助與支持，因為就是需要大家繼續幫忙而且需要更多其
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他同仁來幫忙。關於新學年度行政同仁的邀請，也許没有辦法馬上研擬出具體

詳細周全的辦法，但是有些基本的規則或原則可以慢慢來成立，比方新進的師

長是否優先擔任導師、科主任或組長，基本原則可以稍微來擬定，方便處室主

任在邀請組長或相關行政團隊伙伴時有所依循。這方面相關的規劃我們會持續

搜集、參考其他學校做法，慢慢形成共識，有共識後當然就可以執行，不會去

排斥，但這辦法要是可行的，才不會成後續的困擾，到時候看導師遴聘辦法是

否配合一起修正、導師與行政一起考量、評估，再看各處室主任觀點與想法，

這部份可以持續來討論。 

 

肆、 列管案件執行情形： 

項目 主席指示事項 承辦處室 辦理情形(請相關處室填列) 
列管

與否 

1 
各項經費來源採購

案件列管執行表。 
總務處 

1. (項次 15)禮堂布幕汰換採購

案，決標金額 45 萬 9800

元，於 8/29 決標，工期 45

天，預計完工日期 10/12。 

2. (項次 28)平板電腦採購案，

採購金額 46 萬 8000 元，

9/18 上網公告、9/23 開標，

9/26辦理評審。 

3. (項次 59、項次 66)家長會捐

贈一般教室冷氣採購案(設備

部分，不含安裝)，40 間教

室及力行樓地下室，採購金

額合計 232 萬 9924 元，於

9/10 完工，9/18 下午 1 點完

成驗收。 

4. (項次 71)廣設科教學用攝影

棚設備採購案，採購金額 89

萬 9100 元，9/5 上網公告，

9/19 辦理評審，9/25 進行議

價決標。 
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5. (項次 75-78)高職優質化輔

助方案經費(資本門) 尚待補

辦預算完成後，辦理採購作

業。 

6. 112 年度各項經費來源採購

資本門設備管制清單請參閱

下 方 連 結 ： 

https://docs.google.com/s

pread-

sheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0

Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gi

d=1845432403 

 

2 

本校 112年度各類

工程執行進度與情

形。 

總務處 

1.本校「112 年壘球場後擋網及

周邊整修工程委託監造技術

服務案」(案號：112A10)待

廠商提交設計圖說資料、空

白標單等資料進行招標作

業。本案因至今尚未上網公

告招標已被教育局列管，技

服廠商，請技服廠商已提交

書圖資料，於 9/26 進行書圖

審查，書圖修改確認後進行

公告上網招標。 

2.112 年自來水管汰換工程案於

5 月 12 日完成決標作業，由

永昶水電工程有限公司承

攬，承商於 7 月 1 日開工，

並於 9 月 15 日（星期五）完

成驗收，刻正辦理工程款項

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gid=1845432403
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gid=1845432403
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gid=1845432403
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gid=1845432403
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JjvT2cNhZlO7Ed0Phmxxi2kcHRzjsN68/edit#gid=1845432403
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給付作業。 

3.112 年音樂教室整修工程案，

由和岳室內裝修有限公司承

攬，於於 7月 1日開工，8月

16 日竣工，於 9 月 4 日完成

驗收，刻正辦理工程款項給

付作業。 

4.112 年力行樓廁所整修工程案

(1120516C0091-1)，於 7 月

14 日決標，由台昕營造有限

公司承攬，7 月 24 日開工，

因開工進行敲除作業時，發

現降板打除後上方樓板僅於

降板回填後施作無鋼筋之地

板，經承商告知設計單位及

本校，已辦理完成設計變

更，因為樓板施作為工程要

徑，展延工期 45 天，履約期

限至 11月 6日。 

5.112 年度臺北市學校運動場及

跑道整修工程（第 2 群）」

(案號：1120214C0026)，由

駿勝營造公司承攬，於 8 月 7

日開工，目前已完成排球場

瀝青施作及級配粒料底層試

驗報告，籃球場施作期程因

工班調度困難稍有延遲，已

督促廠商盡快施工，預計於

9/27 進行瀝青鋪設，本案預

計於 11月 4日竣工。 
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伍、 政令宣導： 

一、臺北市政府人事處 112年2月23日北市人考字第1123001517號函轉人事總

處112年2月20日總處培字第1123024431號書函：為落實釋字第785號解釋

保障公務員健康權之旨，行政院依公務員服務法第12條第3項及第6項授權

規定，已於111年12月21日訂定發布「行政院與所屬中央及地方各機關

（構）公務員服勤實施辦法」（以下簡稱服勤辦法），以規範行政院與所屬

中央及地方各機關（構）公務員延長辦公時數上限之例外規定及輪班輪休

人員勤休相關事項。請加強宣導服勤辦法相關規定，並務實檢視所屬人員

加班之合理性及必要性，透過檢討非必要勤務、業務流程簡化、資訊化或

委外化等方式，於維持行政效率及服務品質之前提下，逐步降低公務員加

班時數，維護同仁健康權。 

上開服勤辦法適用對象為本校寒暑假需上班之行政同仁（技工友及臨時人

員適用勞基法），為符合服勤辦法第4條第2項:「公務員為辦理季節性、週

期性工作之延長辦公時數，連同正常辦公時數，每日不得超過十二小時」

之規定，扣除每日午休30分鐘作為學期中延長服務時間得於寒暑假減少到

班時間(即暑休和寒休)之時數，公務人員及約聘僱人員技工友每日申請加

班時數上限為３小時３０分（兼行政教師未實施加班餘數合併，每日申請

加班時數上限為３小時），每月加班總時數上限為20小時。請處室主任於

核批同仁加班申請時留意上開規定。 

另加班費之支給，以各機關人員在法定辦公時數以外執行職務，且經主管

覈實指派延長辦公時數者為限。申請加班請具體說明加班事由（如：公務

人員考績會資料準備），並有完整加班刷卡紀錄，另本校未開放無刷卡加

班及在家加班。 

二、請假作業規定 

(一)查公務人員請假規則第11條、第13條及教師請假規則第13條、第15條

規定，人員請假、公假或休假，應填具假單，經核准後，始得離開，

但有急病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手續，

未依規定請假而擅離職守或假期已滿仍未銷假，或請假有虛偽情事者，

均以曠職論。 

(二)前項「緊急事故」之認定 ，依其文義即有嚴重而急迫之意，是遇有

不可預見之緊急事故，因事起倉促、時效急迫，難期待其得事先請假

或俟請假經核准後再予處理，或非即刻處置恐致生命、身體、健康、
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財產遭遇突發危難等情形，得由機關長官審酌個案情形，准駁其補辦

請假手續。 

(三)據上，請處室主管轉知及督導所屬同仁，除有上述緊急事故或急病之

情形，均請依規定事先完成請假程序，以利業(課)務代理等相關行政

作業。 

(四)連續請病假2日（含）以上者，應檢附醫療院所或專科醫師診斷診明

書；但請延長病假、公傷假者，須檢具公立醫院、全民健保特約醫院

（不含診所）出具之診斷證明書。教師請病假達3日以上者（含3日，

以實際上班日計），得由學校安排代課並核支鐘點費。 

三、請每日查詢差勤系統是否有出勤異常如忘刷卡或曠職等情形，並於7日內

申請忘刷卡補登或補請假。忘刷卡次數上限，每月上限5次，每年度合計

上限20次，請行政同仁記得刷卡並多請留意刷卡情形，因忘刷卡次數達上

限時，而出現「刷卡不一致」時，則請行政同仁補請假1日，做為該日忘

刷卡處理方式。 

 

 

陸、 專案報告 

一、112學年度高職優質化計畫輔助方案執行進度專案報告 

112學年度高職優質化輔助方案計畫已核定通過，經費核定為254萬，感謝

會計室協助資本門補辦預算事宜，本年度執行率要求至少需達85%，請各

處室及科主任協助持續依期程辦理計畫活動及進行經費核銷，資本門採購

部份亦請各處室協助，價位上盡量符合相關預算額度，以提高執行率。 

二、112學年度高職均質化計畫輔助方案執行進度專案報告 

(一)112學年度均質化專案計畫已於112年9月5日核定通過，本校核定75萬 

元整，相對配合款比率為50%，故112及113年度需分別自籌經常門14.4 

萬元及23.4萬元;資本門則分別為0元及18.6萬元，將依期程執行計畫 

及核銷經費，感謝總務處及會計室協助。 

    (二)111學年度均質化期末成果報告已依時限於112年9月15日完成上傳。 

     (三)預計10月份召開北市一區適性轉學會議，目前刻正聯繫委員中。 

 

柒、處室工作行事曆(詳附件) 
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捌、各處室工作報告： 

 
秘書 

教育局於中華民國 112年 9月 14日北市教綜字第 1123080587號來文，請學校

協助宣導，爾後「單一陳情系統」更名為「臺北市陳情系統 1999」。已於 112

年 9月 16日請顏名君老師協助修正本校首頁左下角之連結字樣中文版「單一

陳情」更名為「陳情系統」。 

 

教務處 

【宣導事項】 

(一) 多元彈性教學實施辦法 

依據112年8月28日北市教資字第11230765381號函及「臺北市所屬高

級中等以下學校多元彈性教學指引」辦理，為因應法定傳染病及其

他傳染病致全班停課，或學生經學校核准病假逾三日以上情形，由

家長提出申請，經課發會授權個案會議進行評估以及確認辦理多元

彈性教學之方式以及時程。以多元彈性方式進行課程教學，含線上

學習專班、混成教學、線上非同步課程等。 

(二) 直播共學實施計畫 

本校因應112學年度本土語言開設稀少語別及原住民族語，申請國民

中小學及高級中等學校本土語文直播共學計畫，經審核計畫通過並

借用相關硬體設備，含40吋電視及4K 視訊廣角鏡頭各兩台，裝置於

聯合會議一與聯合會議室二，於每星期四上午第一節至第四節進行

上課，再請各處室若有借用教室請勿異動設定，以利教學之順利進

行。 

(三) 高中端寒假補課規劃 

為配合113年4月22至25日(一至四)全中運，故課程提前在113年1月23

至26日(二至五)進行，為避免跨校兼課教師的課務問題(如本土師資課

務)，高中端補課規劃將一致採用下列方式。 

1/23(二)補4/23(二)課務 

1/24(三)補4/24(三)課務 
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1/25(四)補4/25(四)課務 

1/26(五)補4/22(一)課務 

 

★校內提前規畫建議： 

1. 教務處將提前進行課務規劃 

2. 教務處、總務處針對教科書等學習教材，提前規劃、訂購和採購

等工作。 

3. 教務處、學務處針對補課期間學生出缺勤之校務行政系統的學期

轉換問題，建議系統暫時不（學生名單）轉換為下學期，以利教

師登錄本學期成績。缺曠以紙本登記，待系統轉換後補登。 

一、 教學組 

完成事項 

(一) 9/5( 二)公告全校正式課表。 

(二) 8/31(四)、9/1(五)進行高三複習考。 

(三) 彈性課程及多元選修加退選於 8/31 至 9/5 進行完畢。 

(四) 9/5-6 體育班第一次學測模擬考。 

(五) 9/8(二) 期初教育實習輔導座談會。 

(六) 9/9(六)、9/10(日) 臺北市112年語文競賽學生組(第一階段：字音字形、

寫字、作文、國語朗讀、國語演說) (南湖高中)，感謝國文科吳崇德

教師、彭仰琪教師協助帶隊出賽。 

(七) 9/11(一) 資源生外加課開始上課 

(八) 9/11(一) 112學年度第三次教師甄試。 

(九) 9/13(三)112學年度第一次課程發展委員會議。 

(十) 9/13日辦理112學年度第1學期教務會議。 

(十一) 112 學年度課諮師名單如下，感謝翁英傑老師當任召集人協助教師，

將於 9/15.9/22.10/27 辦理高一與高三課程宣導。 
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(十二) 9/16(六)為臺北市語文競賽本土語言競賽，本校共3人參賽(311班邱

品瑄榮獲客家語情境式演說第六名、314班蘇黃子燦榮獲阿美族語朗

讀第五名、210班石依妤榮獲賽德克族語朗讀第四名)，感謝本土語老

師協助指導、教務處楊博亘幹事協助帶隊。 

(十三) 本校參加112學年度臺北市國語文競賽，勇奪作文類第五名，感謝

何思慧老師指導。 

(十四) 本學期巡堂輪值表於9/11(一)開始，請排定人員協助巡堂工作，並

請填寫巡堂狀況記錄表後送教學組彙整；若有請假，請代理人執行

巡堂工作。巡堂時發現的狀況請即時處理，並請將處理情形記載於

巡堂記錄表中。 

(十五) 9/15(五)完成112學年度第1學期新增鐘點費申請、本土語開課經費

與師資填報申請。 

(十六) 本學度高二本土語課程共開設20節閩南語、8節臺灣手語、4節客語

(四縣腔)與6節直播共學(原住民族語、客語海陸腔)，感謝所有協助

授課的校內同仁。 

(十七) 臺北市精進數位教學方案訪視， 9/25(一)進行第一次線上訪視。 

 

 

 

 

112學年度課程諮詢教師推薦名單 

科別 課程諮詢教師 

商經 林彩鳳、梁暖茱、許瑛翎 

會計 洪玉華、花振元、藍秀子 

國貿 翁英傑(協助總召)、陳柏升、陳佳如、陳澤宏 

資處 徐必大、王幸紅 

應英 胡慧兒、臧明煥、蔡裕豐 

廣設 鍾國文、李建志、李仁和 

體育 林茂隆 

進修 龔詩淵 

特教 陳婉寧 

共同 劉淑華 

總計 22人 
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待辦事項 

(一) 暑期重修班經費複檢中，將盡快送出辦理核銷。 

(二) 班級課表、教師課表、課程手冊，送印中。 

(三) 辦理高三統測模擬考收費事宜，感謝出納組協助。 

(四) 多益基礎班、期中課輔班、技能檢定班等已調查完畢，本學期僅開

設多益基礎班 1班、期中課輔班 (117班)1門課程，其餘皆未達開

課標準。感謝總務處出納組協助期中課輔班收費事宜。。 

(五) 開設本土語加強補充課程(彈性學習與第八節)。 

(六) 持續推動教育部中小學數位學習精進方案，鼓勵同仁參加A1A2 與資

訊素養研習。本學期協助數位學習融入課程為並完成 2 次輔導(教案

輔導及教學實施輔導)，預計 12月前完成辦理。 

(七) 金頭腦數學競賽預計 10/6(五)舉辦競賽。 

(八) 10/11(三)、10/12(四)、10/13(五)第一次期中考。 

(九) 10/17(二)、10/18(三)辦理第一次統測模擬考。 

(十) 協助「推廣都會區原住民族文化特色課程」預計 10/13(五)下午舉辦

阿美族樂舞課程(講師：芭奈雅文化藝術團團長 林金蘭老師)。 

(十一) 113 學年度度四技二專統一入學測驗非選擇題樣本蒐集施測作業，

施測時段 10 / 27 (五)下午 14:20 ~ 16:00 

國文科班別 商經 302 

英文科班別 商經 303、會計 306、資處 315 

外語群英語類班別 應英 317、應英 318、應英 319 

設計群專二班別 廣設 320、廣設 321、廣設 322 

(十二) 10/30(一)、10/31(二)體育班學測第二次模擬考 

 

二、 註冊組 

完成事項 

(一) 112 學年度新生：十二年安置 22 名、門市服務科 10 名、體育班 16

名、技優 22 名、特色招生 29 名、優先免試 138 名、基北區免試入

學 411 名，外交人員子女 1 名，合計 649 名。復學生 5 人。 

(二) 建置 112 學年度新生資料至校務系統。 

(三) 整理新生、轉學生、畢業生相關名冊，於時程內匯入學籍系統。 

(四) 填寫教育局、教育部交辦之學校初步統計資料。 
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(五) 大學英文聽力第 1 次測驗校內報名報名完畢，共計 144 人報名，測

驗日期為 10/21(六)。 

(六) 高一新生學生證製發。 

(七) 製發 111 學年度第二學期期中、期末考及學期成績獎狀。 

(八) 高一新生學生證製發 

(九) 9/21(四)已完成 112 上學期學習歷程檔案工作會議。 

 

待辦事項 

(一) 111 學年度「課程學習成果」與「多元表現」校內於 10/10 日前完成

勾選及收訖明細產製並匯入校內系統供學生確認，並於 10/14 日（星

期五）前至學習歷程中央資料庫完成提交確認程序。 

112學年度第一學期學習歷程上傳時間為2/7(17:00)截止，師長認證時

間到2/19(17:00)前。 

(二) 預訂於 10/2(一) 12:10 於演講廳與家長會學業優良進步獎勵金一起頒

發。 

(三) 持續蒐集 111 學年度畢業生升學榜單、就業情況，敬請導師協助調

查確認。 

(四) 辦理學生各項身份之助學補助作業並函報教育局。 

(五) 新生、轉學生、畢業生報局完成後，將文號匯入學籍系統。 

(六) 協助學生辦理原住民族語言能力認證測驗，報名截止日期 10/6。 

(七) 10/6(五)前將至學習歷程中央資料庫完成「112 學年度第 1 學期開課

預檢」。 

(八) 有關 113 「特色招生專業群科甄選入學術科測驗」循例規劃於 4 月

第 3 週週六日，惟 113 年 4 月 20 至 21 日，與藝才班及 113 年全國中

等學生運動會 113 年 4 月 20 日至 25 日之日程重疊，經與教育部師藝

司及體育署協調，「特色招生專業群科甄選入學術科測驗」今年調

整至 113 年 4 月 13 日至 14 日辦理。 

(九) 持續辦理各項獎助學金申請事宜。 
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三、設備組 

完成事項 

(一) 完成 112 年度國教署一般科目設備補助成果報告核結作業。 

(二) 發放 112 學年度第一學期教科書。 

(三) 安排與公告 112 學年度校舍配置圖。 

(四) 安排與公告 112 學年度專任教師辦公室座位與信箱位置配置。 

(五) 班級教室無線鍵盤滑鼠設備盒及 cd player 整理發放。 

(六) 消耗品及製卷用紙整理補充。 

 

待辦事項 

(一) 辦理 112 年度國教署專業群科設備補助成果報告核結作業。 

(二) 辦理 112 年度國教署改善實習教學環境成果報告核結作業。 

(三) 辦理 9/12(一) ~10/3(一)，學生書籍繳費相關事宜。 

(四) 9/27(三)設備會議討論辦理申請 113 年度度國教署一般科目與專業群

科設備申請作業。 

(五) 依據 112 學年度教學需求，購置教學物品與文具。 

(六) 辦理 112 學年度第一學期教科書退書結帳事宜。 

(七) 持續辦理教室設備維修相關事宜。  

 

四、實研組 

完成事項 

(一) 9/8 (五)舉辦日本共愛學園交流活動籌備會。 

(二) 9/8(五)舉辦實習老師報到座談會暨期初教育實習輔導會議。 

(三) 9/13(三)舉辦實習老師第 1 次研習—教育實習經驗分享。 

(四) 9/18(一)舉辦台北大學實習訪視座談會及東吳大學實習訪視座談會。 

(五) 10 月起預計舉辦士商外語親善大使團團員及士商午間英語新聞播報

員甄選活動。 

 

待辦事項 

(一) 10/4(三)舉辦實習老師第 2 次研習—班級經營經驗分享。 

(二) 10/5 (四)13:00-15:00 舉辦技高工作圈研習(一)。 

(三) 10/13(五)辦理「接待禮儀訓練」工作坊。 

(四) 10/17(二)舉辦技高工作圈研習(二)及(三)。 
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(五) 10/20(五)舉辦實習老師第 3 次研習—教師甄試經驗分享。 

(六) 10/20(五) 舉辦日本青森商業高校來訪活動。 

(七) 10/25(三) 辦理德國布蘭登堡基督主教中學蒞校參訪與參與課程相關

事宜。 

(八) 11 月預計與日本共愛學園進行視訊交流。 

(九) 11 月預計與日本青森商業高校進行視訊交流。 

(十) 持續辦理午間英語新聞播報相關事宜。 

(十一) 持續辦理 112 學年度國中招生宣導相關事宜。 

(十二) 持續辦理臺北市第 25 屆行動研究相關事宜。 

(十三) 持續辦理臺北市技術型高中課程與教學推動工作圈事宜。 

          

五、特教組          

完成事項 

(一) 112學年度資源班個案共103名(新生日間部29人，進修部2人)，依特教

法規定要在開學一個月內召開個別化教育計畫(IEP)會議。 

(二) 已於8/24（四）下午13:30召開特教新生家長座談會，感謝校長及各處

室主任到場歡迎新生及家長。 

(三) 8/29（二）已召開特教組期初教學研究會。 

(四) 9/1(五)完成臺北市112學年度特殊教育學生升學公私立高級中等學校各

類群科（含無障礙設施）彙編與臺北市112學年度智能障礙學生安置

高級中等教育階段學校集中式特殊教育班服務群科簡章，感謝各科科

主任協助確認簡章內容。 

(五) 9/8(三)完成新生專業團隊人員申請與申覆，已排定第一波專業團隊人

員入校服務名單與時間。 

(六) 9/15(五)完成新生教師助理員申請與申覆，已完成本學期教師助理員之

聘用與工作時間規畫表，感謝人事室協助相關聘用與加保工作。目前

已聘四位助理員，預計需再增聘一位助理員。 

(七) 已完成各實習職場簽約事宜。 

(八) 8/30（三）資源班抽離課正式上課。 

(九) 9/11（一）資源班外加課正式上課。 

(十) 9/16(六)學校日10:00~12:30已辦理「身心障礙者職業轉銜前準備與職

業重建就業服務」及「資源班升學」講座。 
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(十一) 9/23(六)優良特殊教育人員(楊麗芳)暨教材教具比賽頒獎典禮(簡冠

瑜)，感謝校長出席鼓勵得獎老師。 

 

待辦事項 

(一) 10/06(五)下午 13:30 召開 112 學年度第 1 學期期初特教推行委員會。 

(二) 本學期 IEP 會議已於暑假起陸續召開，預計 9 月底前完成所有學生

的會議，並於 10/11(三)上簽核章。 

(三) 10/02(二)提報教育關懷獎資料，推薦學生:208 張嘉晏(學習障礙)。 

(四) 10/06(五)前完成二代表單兩份-助理員勞健保補助與無法自行上下學

名單。 

(五) 10/06(五)北區特教資源中心進行 111年度高中職特教班及職輔員經費

預算書審。 

(六) 10/17(二)9:00 至北區特教資源中心進行 111年度高中職特教班及職輔

員經費預算審核會議。 

(七) 10/28(六) 服務群科升學家長說明會。 

(八) 疑似特殊需求學生提報鑑輔會鑑定。 

(九) 特教刊物「愛的抱報」徵稿編輯中。 

(十) 規劃臺北市身心障礙學生專業技能專班-商業與管理群銷售事務科，

預計 10 月送課發會確認課綱。 

(十一) 112 學年度特教評鑑準備中。 

 
 
 

學務處 

一、訓育組 

完成事項 

(一)8/24辦理高一導師班級經營研習。 

(二)8/28召開校慶第1次籌備會議。 

(三)8/30-9/8辦理幹部訓練及完成幹部補訓。 

(四)8/30-9/4高二社團選社，9/6-8社團招生表演，9/11-14高一社團選社，

9/15完成社團選社，9/16-21各社團辦理迎新活動。 

(五)8/30-9/20教室佈置比賽：各班佈置、學藝股長評分、訓育組統計成

績等相關工作。 
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(六)8/31-9/23辦理校慶卡拉 OK初賽。 

(七)9/4完成慶祝72週年校慶【logo 甄選】、慶祝72週年校慶【主題甄選】

實施要點及慶祝72週年校慶園遊會實施計畫之網路公告。 

(八)9/13-9/15調查112-1學年度班代大會各班提案單。 

(九)9/15召開高二校外教學規格討論會議及高二導師會議、9/22召開高三

畢冊規格討論會議及高三導師會議。 

(十)彙整預計9/16學校日各班家長出席人數。 

(十一)9/22第一次社團上課、9/25-27完成學生換社團並確定112學年社團

學生名單。 

(十二)9/18-9/28辦理慶祝教師節敬師系列活動:士商廣播電台、感恩電子

卡片、伊甸視障按摩(地點:第三會議室)、教師節奉茶活動(地點:圖

書館前廣場)。 

(十三)9/22-9/29發送社團指導證書及協助辦理社團指導老師不適任查詢

切結書及勞保加保申請書填寫相關事宜。 

(十四)彙整教育部全國新生家長說明會各場次、各班級家長出席人數。 

 

待辦事項 

(一)9/4-10/6辦理72週年校慶【logo甄選】及【主題甄選】活動。 

(二)10/1-11/7(社聯及四社：熱音、吉他、新音、烏克合辦)辦理校慶卡

拉 OK複賽、決賽及校慶表演預演。 

(三)10/4-10/19辦理臺北市五項藝術競賽：送件、評審、退件等相關工作

(地點：復興高中)，感謝廣設科主任及師生的協助。  

(四)10/6召開112學年度第1學期班代大會。 

(五)10/6高一導師會議。 

(六)10/16辦理臺北市書法比賽(地點：建國中學)。 

(七)10/17召開校慶第2次籌備會議。 

(八)10/20高一校歌暨本土語言歌謠比賽。 

(九)辦理高二校外教學活動招標事宜。 

(十)辦理高三畢業紀念冊招標事宜。 
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二、衛生組 

完成事項 

(一)完成112學年度各年級掃區分配表。 

(二)完成112學年初登革熱全校消毒噴藥檢查報表上傳事宜。 

(三)完成112學年期初膳食會議規劃監督熱食部相關事宜。 

(四)完成開學服務股長、副服務股長及環保股長幹部訓練。 

(五)完成112學年第一學期掃具請購及補發。 

(六)完成7.8月環保資源回收金入帳事宜。 

(七)衛生服務隊完成暑假返校打掃值勤勤務。 

(八)打掃廁所班級完成全校洗手台放置肥皂事宜。 

(九)健康中心機動指導通報傳染病班級衛教發放酒精消毒相關事宜。 

(十)完成112學年衛生服務隊新生迎新勤務隊分組編隊。 

(十一)完成112學年度學生平安保險家長通知書發放。 

(十二)完成112學年高一新生尿液初檢檢查。 

(十三)完成112學年高一新生胸部 X光檢查。 

(十四)完成112學年高一新生衛生勤務隊編組訓練事宜。 

(十五)完成112學年第一學期愛心便當申請造冊事宜。 

(十六)完成112學年第一學期九月份愛心餐劵發放事宜。 

(十七)每日專人監督熱食部網站菜單與實際菜色及賣場衛生。 

(十八)完成112學年教育局體衛科二代表單填報作業。 

(十九)回收整理112學年度學生平安保險家長通知書。 

(二十)辦理暑假在校生及應屆畢業生離校後續學生平安保險理賠案件申請 

（二十一）完成召開112學年度學生健檢小組會議。 

 

待辦事項 

(一)辧理112年高一新生高一新生健康檢查。 

(二)辦理全校身高、視力、體重檢查。 

(三)辦理112學年度第一學期學生平安保險投保作業及繳費事宜。 

(四)辦理112學年度第一學期安心就學營養午餐補助金申請事宜。 

(五)持續續辦理學生平安保險理賠案件申請。 

(六)申請動物保育學生社團經費補助計畫及核銷。 
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三、體育組 

完成事項 

(一)召開體育組期初教學研究會。 

(二)8月份防止溺水宣導。 

(三)籃球場座椅維修。 

(四)各級學校體育獎勵金發放作業。 

(五)本學期體育課運動器材整理、申請及請購。 

(六)重量訓練及相關設施保養維修。 

(七)教育盃壘球賽場地預控。 

(八)體育班評鑑填報。 

(九)國教署設備填報需求。 

(十)112年基層訓練站柔道及壘球訪視。 

(十一)113年基層訓練站設站申請。 

(十二)體育學生助學金及培訓補助金申請作業。 

 

待辦事項 

(一)協辦壘球場界外區圍網加高工程。 

(二)健康操比賽籌辦  

(三)協辦籃球場、排球場地坪及電源整建。 

(四)72周年校慶運動會籌畫。  

(五)召開體育委員會及體育班發展委員會。 

 

四、生輔組 

完成事項 

(一)完成112學年度新生訓練事宜。 

(二)完成本學期友善校園週宣導。 

(三)完成交通勤務隊、典禮組大隊編成及交接。 

(四)完成班長、副班長、風紀(副風紀)股長幹部訓練。 

(五)完成112學年度「獎懲委員會」、「服儀委員會」聘任事宜。 

(六)完成112學年度新任交通勤務隊、典禮組值勤物品請購事宜。 

(七)完成本學期轉復學生會議暨特定人員審查會議。 

(八)完成本學期家長日藥物濫用暨交通安全宣導。 

(九)完成特定人員舊生及新生尿液篩檢事宜。 
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(十)完成防毒守門員高一及高二年級授課宣導事宜。 

(十一)交通勤務隊、典禮組新生訓練事宜。 

(十二)協助辦理本學期地震疏散避難掩護演練。 

(十三)9/25召開期初交通安全委員會會議。 

 

待辦事項 

(一)112學年度第一次獎懲會召開。 

(二)賃居生訪視會議及安排訪視。 

(三)交通勤務隊、典禮組團體保險事宜。 

(四)賡續辦理學生改過銷過事宜。 

 
 
 

總務處 

一、報告事項 

(一) 112 年度防災校園建置計畫基礎建置學校第 2 次輔導訪視 

感謝各處室同仁及全校教師配合演練實施，尤其是調整後第 1次演練，訪

視委員於綜合座談提供了一些修正意見，總務處將依照委員提供意見召開

檢討會議進行調整以臻完備。 

(二) 行政樓廁所清潔 

為提供教職員及外賓有更好的環境，在學校經費允許下，自 9 月開始學期

間每月由專業人員入校清潔一次。平常的打掃仍需要由班級學生來清潔維

護，以達到良好的生活教育與尊師重道的體現。 

(三) 大廢區清運 

因為臺北市登革熱疫情升溫，而暑假期間因為校樹修剪較多，開學前清運

不完，為避免孳生蚊蟲維護校園安全，9 月底再清運 1 車。 

(四) 校園對外排水暗管堵塞疏通 

今年 8 月疏通了學校正門對外幹管，為增加排水量增設了 3 個排水孔及導

溝，以改善校門口每逢大雨就淹水的情形。 
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今年 9 月疏通了側門對外排水幹管，原本因為已經完全堵塞，導致大雨過

後地下水流到活動中心筏基內部，等到隔天雨停了，地面乾了，但因為筏

基的水滿了就會由筏基內的抽水機抽水到水溝，因為對外幹管堵塞，水溝

滿水就由裂縫滲流出來，因此常常會在大雨隔天看到往合作社的地面都是

水。幹管疏通以後，水就可以順利從側門幹管排出。 

(五) 電子發票執行率提升宣導 

本校電子發票執行率以電子發票 80%之執行率與電子發票排名 128/257 作

為本校目標。 統計本校 112 年 1 月 1 日至 112 年 9 月份為止，當月電子發

票執行率(扣除除外案件)96.55%，累計電子發票執行率(扣除除外案件)為

95.67%，排名為 113/257，請全體同仁共同配合執行每一個案件。 

 

 
9月因故未能以電子發票採購案件共6件，情形如下： 
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二、總務處各組工作報告 

(一) 文書組 

宣導事項 

1. 6、7、8月份結案逾期公文如下： 

(1)6月份結案逾期公文共計1件（學務處1件），經檢討逾期原因檢討

本月公文逾期原因：承辦人因陳核程序中被退文達2次且又會辦多

單位導致逾期。 

(2)7月結案之逾期公文共計4件（教務處2件、實習處1件、進修部1

件）。逾期原因：2件為開會通知單為限期案件，公文擬辦時間較

短導致逾期（實習處、進修部）；另2件為創簽稿，因會辦多單位

又會辦人會辦時間過久導致逾期。（教務處） 

(3)8月結案之逾期公文共計4件（教務處1件、學務處1件、總務處1件、

實習處1件）。逾期原因：2件為承辦人簽收公文後延滯數日未擬辦

陳核（教務、學務處）；另2件為創簽稿：1件為陳核程序中被退文

2次（實習處），另1件為紙本陳核，因會辦時間過長，導致逾期

（總務處）。 

2. 請承辦人員確實掌控公文時效及追蹤公文流程並及時催辦核稿人員

及會辦單位，避免公文逾期情形。 

3. 臺北市政府112年8月21日府授研圖字第1123020066號函：各承辦人

收受處理時限1個月以上之限期案件，應先簽陳案件內容與預訂處理

方式，供長官了解。簽陳時，若尚未有具體處理結果，不得先行存

查，應俟有處理結果，以原文號續辦結案。若規定時限屆期前已有

處理結果，亦請把握簽辦時間。 

4. 為達到紙本公文、信件減量，提出以下建議： 

(1)宣導私人郵件儘量不要寄到學校。 

(2)寒暑假期間私人郵件統一放置傳達室請同仁自行領取。 

(3)承辦人遞交非行政處室人員(導師、專任)文件務必註記班級或專

任，以方便傳遞公文人員。 

(4)建議承辦人製發校內人員之會議通知單改採電子交換(行政人員)

或電子郵件或通訊軟體來做通知。 

5. 再次宣導公文經校長批核決行後，應於1日內送發文或2日內送存查，

以免逾期受罰。 
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(二) 事務組 

報告事項 

1. 水、電、電話費使用比較表(本表為112年4月繳費單，實際為3月用量) 

類 別 
112/8 112/9 與前月 111/9 與去年同期

比較 
備註 

用量 用量 比較 用量 

水費 
度數 1,060  1,434  374  1,529 -95    

金額 19,903  27,944  8,041  29,987 -2,043    

電費 
度數 109,828  118,496  8,668  107,600 10,896    

金額 422,275  518,518  96,243  497,432 21,086    

電話費 金額 12,022  9,978  -2,044  11,830 -1,852    

  2.各處室影印紙領用情形一覽表(A4包數)  

 

3.線上報修辦理情形： 

 

項目 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10 月 11月 12月 

班級設備 10 3 7 15 36 17 8 20 16       

廁所設備 5 0 5 2 6 1 0 4 4       

照明 3 0 4 5 7 3 3 3 2       

用電 1 0 0 0 0 0 2 0 0       

用水 1 0 0 0 1 0 1 1 1       

其它 3 2 1 7 15 1 5 3 8       

資訊設備 35 0 1 3 4 1 1 3 3       

報修件數合

計 
58 5 18 32 69 23 20 34 34       

修畢件數 48 1 16 18 56 16 13 32 24       

完成率 82.76% 20.00% 88.89% 88.89% 88.89% 69.57% 65.00% 94.12% 70.59%       
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4.採購案(10萬元以上)辦理情形： (34案) 

標案案號 決標日期 標案名稱 得標廠商 決標金額 

112A02 112/01/18 
112年自來水管汰換
工程委託規劃設計及
監造技術服務案 

曾億沅建築師

事務所 
297,762元 

112B01-04 112/01/18 
111學年度第二學期
教科書採購案 

齊志股份有限

公司 
555,880元 

112B01-01 112/01/13 
111學年度第二學期
教科書採購案 

東大圖書股份

有限公司 
839,590元 

112B01-03 112/01/13 
111學年度第二學期
教科書採購案 

龍騰文化事業

股份有限公司 
1,036,126元 

112B01-06 112/01/13 
111學年度第二學期
教科書採購案 

育達文化事業

股份有限公司 
267,032元 

112B01-08 112/01/13 
111學年度第二學期
教科書採購案 

旗立資訊股份

有限公司 
837,088元 

112B01-07 112/01/13 
111學年度第二學期
教科書採購案 

啟芳出版社有

限公司 
335,805元 

112A04 112/01/07 
112年音樂教室整修
工程委託設計及監造
技術服務案 

杜班工程技術

顧問有限公司 
131,153元 

112A06 

112/02/17開

標、2/21辦理評

審會議 

112年力行樓廁所整
修工程委託設計及監
造技術服務案 

許如琳建築師

事務所 
415,839元 

112C03 

112/03/28開標

(經公開評選或

公開徵求之限制

性招標 公告) 

111學年度高二校外
教學參觀旅行活動 

遠流國際旅行

社有限公司 
4,557,550元 

112A01 

112/04/21 

4/28開標 

5/8評選 

5/12決標 

112年自來水管汰換
工程(第二次招標) 

永昶水電工程有

限公司 
4,390,000元 

112A03 

112/04/21 

5/5開標 

5/8評選 

5/12決標 

112年音樂教室整修
工程 

和岳室內裝修

有限公司 
1,703,600元 

112B01 4/20決標 

112年度臺北市學校
運動場及跑道整修統
包工程委託監造技術
服務(第2群)-雙溪國
小等3校 

許如琳建築師

事務所 
709,557元 
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1120214C0026 已決標 
112年度臺北市學校
運動場及跑道整修統
包工程 

駿勝營造有限

公司 

發包工程費

8,873,574元 

1120516C0091 
6/15開標 

6/20評選 

112年力行樓廁所整
修工程 

永昶水電工程

有限公司 

發包工程費

5,711,770元 

112C06 
6/14上網公告 

6/21開決標 

112年度廣設科實習
教室環境改善勞務採
購案 

欣欣室內裝修

有限公司 
565,477元 

112B05-01 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

東大圖書股份

有限公司 
1,172,620元 

112B05-02 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

齊志股份有限

公司 
593,760元 

112B05-03 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

育達文化事業

股份有限公司 
421,024元 

112B05-04 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

啟芳出版社有

限公司 
453,480元 

112B05-05 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

旗立資訊股份

有限公司 
917,426元 

112B05-06 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

龍騰文化事業

股份有限公司 
1,148,970元 

112B05-07 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

全華圖書股份

有限公司 
174,818元 

112B05-08 7/4開決標 
112學年度第一學期
教科書採購案 

均悅文化事業

股份有限公司 
336,636元 

112C08 7/10開決標 
112學年度日間部暨
進修部四技二專模擬
考案 

全樺文化股份

有限公司 
465,500元 

112C07-01 

8/15開標 

8/17評選 

8/25決標 

112年度商業金融技
術教學中心客製化開
發軟體採購案(分項
一：理財大富翁) 

十三行互動有

限公司 
295,000元 

112C07-02 

7/31開標 

8/1評選 

8/7決標 

112年度商業金融技
術教學中心客製化開
發軟體採購案(分項
二：無人商店) 

熙利國際資訊

股份有限公司 
798,000元 

112C07-03 

8/15開標 

8/17評選 

8/25決標 

112年度商業金融技
術教學中心客製化開
發軟體採購案(分項
三：虛擬實境 VR商
場購物) 

神奕教育有限

公司 
1,235,000元 
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112C09 

8/11開標 

8/16評選 

8/17決標 

2023年日本文化體驗
教育旅行 

國裕旅行社股

份有限公司 

2,448,000元

(單價：教師

每人新台幣

74,000元；

學生/家長

53,000元) 

112B08 8/21開決標 
油壓動力全開多功能
版畫壓印機採購案 

天翔印刷科技

實業有限公司 
166,188元 

112B09 8/24開決標 
112年設計一教室數
位設計工作站採購案 

極電資訊有限

公司 
243,000元 

112B10 
9/13開標 

9/19評選 

廣設科教學用攝影棚
設備採購案 

恆福攝影器材

行 

採購預算

899,100元 

112B11 刻正辦理採購簽 
112年度電腦專案計
畫汰換平板電腦採購
案 

 
採購預算

468,000元 

112C10 準備招標文件中 
2024年赴京都昂星高
校、近畿大學教育旅
行 

 
採購預算 

2,250,000元 

 

(三) 出納組： 

待辦事項 

    依時程辦理薪資、退休金等事務。 

 

(四) 經營組 

宣導事項 

1. 保全設定宣導 

上課期間原則上保全皆已解除,使用時若再解除則會變成設定, 開門後會

發報, 請務必確認, 閃綠燈為已解除。 

非上課期間或假日進入辦公室時，務必先解除保全設定後，再用鑰匙打

開辦公室門鎖，避免造成保全系統發報。若專科教室有內外門的務必確

實關好再設定。 

2. 行政同仁有財產交接疑問請向經營組索取財產移交清冊。 

3. 本學期已製發新停車證，請放置於擋風玻璃駕駛座前，以便保全人員辨

識。 



26 

 

4. 112/9/18上午9時至12時為教育局派委員至本校進行112年度「防災校園

建置計畫」第2次輔導訪視，委員對此次演練多有稱許，感謝各主任擔任

組長帶領各組員順利完成訪視。 

 
 
 

實習處 
完成事項 

一、9/6完成商業季說明會。 

二、9/11完成商科技藝競賽第二階段報名。 

三、已於9/11至華夏科技大學完成高三資處科電腦軟體應用乙級即測即評報名。 

本學期國中技藝教育學程已於9/12始業式，感謝翁聖恩老師、鄧美玉老師

及邱鈴惠老師協助授課。 

四、9/11-9/15臺北市113年寒假國中、小生職業輔導研習營高中職端開班。 

五、9/20(三) 臺北市113年寒假國中、小生職業輔導研習營籌備會暨112年暑

假國中、小生職業輔導研習營檢討會議。 

六、9/21(四)112年度在校生商業類丙級檢定檢討會。 

 

待辦事項 

一、10/6召開商業季籌備會。 

二、技藝競賽選手公假練習時間：競賽前八週(10/2~10/27)每週八節公假競賽

前四週(10/30~11/24)全天公假練習。 

三、10/6(五)商業季籌備會。本學期專題講座時間、地點如下： 

講座名稱 時間 地點 參加人數 

營業計劃講座 112年10月20日第六、七節 演講廳 每班6人 

設立登記講座 112年10月20日第六、七節 電8教室 每班2人 

商業廣告講座 112年10月20日第六、七節 視聽教室一 每班6人 

海報店面講座 112年10月20日第六、七節 第三會議室 每班4人 

四、10/13-10/23臺北市113年寒假國中、小生職業輔導研習營國中端線上報名。 
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各科辦理、宣導與協商事項 

一、商經科 

(一)商經科於9/5(二)辦理高二專題製作入門指導講座，邀請城市科大企管系

謝錦淇教授主講。 

(二)商經科規劃於9月初針對商經科高一學生招募 POS機小尖兵，並於9/21、

10/5辦理 POS機研習課程。 

 

二、會計科 

(一)會計科於9/5(二)辦理教師社群，主題「會計學(一)創新多元教學-以會計

項目為例」。 

(二)會計科將於10/27(二)辦理二年級學生講座，主題為「個人綜合所得」，邀

請國稅局士林分處主講。 

 

三、國貿科 

(一)9/5(二)邀請致理科技大學羅啓峰教授辦理【學生專題與學習歷程檔案製

作要領】研習。 

(二)9/21(四)召開日本京都昴星高校視訊交流準備會議，並於9/28(四)辦理第

一次視訊交流。 

 

四、 資處科 

(一)資處科8/28(一)已辦理「App Inventor & EV3機器人」暑期營。 

(二)資處科已於9/4(一)第5、6節課辦理高二專題課程說明會，並於9/11(一)

開始實施專題分組上課。 

(三)資處科於9/18(一)、9/21(四)辦理台日交流活動研習，並於9/22(五)辦理

台日交流活動，與日本昴星高校情報科學生進行視訊課程主題研討。 

(四)資處科擬於10月開始辦理高一「新興科技主題探討」及「行動運算」課後

特色課程。 

 

五、 應外科 

(一)應用英語科已於8/15(三)參加國際扶輪3481地區2023-24年度偏鄉英文師

長座談會，10/17日起與、坪林國小、大鵬國小，合作2023-24年度偏鄉英

文教育計畫。 
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(二)應用英語科與日本吳商業高校交流活動雙方已於8/21(一)舉行第一次線上

會議，確定本學期兩次遠距交流日期與主題。第一次交流活動訂於

10/06(五) 15:10 0~16:00。 

(三)應用英語科於8/29(二)辦理教師社群，主題為「全英語教學理論 

     及策略運用：教學檢核機制表」。 

(四)112學年度全國高級中等學校外語群英、日語簡報競賽，應英科共兩組報

名參賽，9/20(三)已繳件。 

 

六、 廣設科 

(一)廣設科將於10/13辦理高三「Good Story Teller學習說個好故事-學習歷

程檔案及備審資料製作」講座，邀請北科大互動媒體設計系主任曹筱玥主

講。 

(二)廣設科將於10/18、1/10辦理專題製作評圖，邀請台科大陳彥廷教授、明

志科大楊朝明、陳金祥教授蒞臨指導。 

(三)廣設科將於11/17邀請數位插畫家諾米蒞臨舉辦「不畫人物也能成為插畫

家？NUOMI奇妙的插畫旅程！」講座。 

(四)廣設科將於10/23~11/3聘請城市科技大學數位媒體設計系主任賴泓錩主任

蒞臨高三數位影音製作課協同教學，內容為角本分鏡與數位直播。 

 

 

 

輔導室 
完成事項 

一、08/24（星期四）發放高關懷轉銜資料至各高一導師。 

二、08/25（星期五）進行新生始業輔導－輔導心語時間。 

三、08/25（星期五）進修部輔導教師交接。 

四、08/29 (星期二) 輔導室處室會議暨期初教學研究會。 

五、08/29 (星期二) 獎懲委員暨申訴委員專任及導師代表選舉(學輔合併) 。 

六、08/29 (星期二) 進行輔導工作委員會及家庭教育委員會專任教師委員選

舉。 

七、09/13 (星期三) 專業人員入校諮詢 1。 

八、09/15 (星期五) 高二導師會議（學輔合併）。 
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九、09/16 (星期六) 學校日活動。 

十、09/16 (星期六) 家庭教育研習(1)三部曲：發展情緒智慧，成為人際高手。 

十一、09/18~28 高一學習歷程暨定向輔導。 

十二、09/19 (星期二) 召開「輔導工作委員會」、「學生事務與輔導工作執行

小組」 暨「推動生命教育工作小組」期初會議。 

十三、09/21 (星期四) 專業人員入校諮詢 2。 

十四、09/22 (星期五) 班會討論－生命教育。 

十五、09/22 (星期五) 高三導師會議（學輔合併）。 

 

待辦事項 

一、09/27 (星期三) 期初認輔工作會議。 

二、10~11月 (每週四) 小團體輔導：認識自我小團體（暫定）。 

三、10/04 (星期三)沈美紅獎助學金籌備會議(暫定) 。 

四、10/06 (星期五) 高一導師會議（學輔合併）。 

五、10/12 (星期四) 專業人員入校諮詢 3。 

六、10/16~27 高三班級輔導－升學進路與壓力調適、學檔宣導。 

七、10/16~27 高二班級輔導－興趣量表施測與解釋。 

八、10/17 (星期二)家庭教育研習：「用故事翻轉親子關係」。 

九、10/20 (星期五) 班會討論‒ 性別平等教育。 

十、11/02 (星期四) 家庭教育委員會。 

十一、11/03 (星期五) 高二生命教育宣傳講座「生命鬥士林芳語畫家」。 

十二、11/06 (星期一)臺北市高中職教師進階輔導知能研習：沙遊治療(一) 。 

十三、11/07 (星期二)沈美紅獎助學金審查會議(暫定) 。 

十四、11/13 (星期一)臺北市高中職教師進階輔導知能研習：沙遊治療(二) 。 

十五、11/15 (星期三)專業人員入校諮詢 4。 

十六、11/16 (星期四)專業人員入校諮詢 5。 

十七、11/25 (星期六)沈美紅紀念獎助學金頒獎典禮。 
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       圖書館 

 

一、 資訊組 

完成事項 

待辦事項 

(一) iPad主機舊換新 

舊 iPad全數收回，如有繼續借用需求同仁，請至圖書館借用新款 iPad 

1.新 iPad 借用:請至圖書館櫃檯借用第9代64GB 之 iPad，有借用舊 iPad 者，

請沿用充電頭及充電線。 

2.舊 iPad歸還:如有借用新 iPad，充電頭及線不需歸還。歸還時請確認系

統重置。各項密碼均已解除、私人帳號均已登出，如螢幕密碼、Touch ID、

Apple ID 

(二) 筆電、平板盤點:  

1.微軟 surface GO:請攜帶機器本體至圖書館櫃檯辦理盤點續借。 

2.Acer觸控筆電:本年度無需盤點，至 113年 9月再行盤點。 

3.iPad:舊 iPad請於 9/15(五)前歸還；新 iPad可借用至 113年 9月再行

盤點。 

  

二、 閱讀活動 

完成事項 

112年教育局臺北市技術型高中實務閱讀與創業提案競賽活動學生研習：(第一

場)9月15日 

 

待辦事項 

(一) 112年教育局臺北市技術型高中實務閱讀與創業提案競賽活動時程 

 學生研習：(第二場)11月 10日 13:30-15:30 

 初賽報名：10月 13日前、結果公告：11月 3日 

 決賽日期：12月 7日(星期四) 

(二) 閱讀相關活動如行事曆，圖書館年度工作計畫(112年) 

http://ebook.slhs.tp.edu.tw/book/content.php?id=2358 

 

三、 國際交流 

http://ebook.slhs.tp.edu.tw/book/content.php?id=2358
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完成事項 

待辦事項 

 

青森商業

高校 

出訪/2023 年日本文

化體驗教育旅行 

2023/12/ 

10~16 

圖書館、教育局 112 年度補助

高中深耕國際教育交流專案 

線上/2023 SAEP 士商

青商交流計畫 

時程如下 實研組、圖書館 

 

京都昴星

高校 

線上/2024年台日合

作課程專題交流計畫

(ICCE) 

2023~24 線

上交流 

A 組資處科、B 組國貿科、圖

書館 

來訪/銷售實習(ICCE) 

京都昴星高校訪台期

間 12/26~28 

2023/12/27 國貿科、圖書館 

出訪/京都昴星高校課

程體驗交流、銷售實

習活動 

2024/3/11~1

7 

圖書館、教育部 112 學年度學

校推動國際教育旅行專案 

 
広島呉商

業高校 

線上/2023 SKCE 士吳

文化交流計畫 

時程如下 應英科、圖書館 

 
群馬共愛

學園 

線上/2023 文化交流

活動 

時程聯繫中 實研組、多語社 

(一)2023青森商業高校交流時程計畫 

2023.10.20 青商訪台(期間10/18~10/23),參訪士商、販售課程開發商品 

2023.11.X(未定) 青商與士商進行線上交流 

2023.12.11士商至青商參訪(12月10~16日至日本教育旅行，12月11日至青商交流) 

 

(二)広島呉商業高校交流時程計畫 

2023.10.6、2023.12.8線上交流 

2024.9.12~16 吳商交換生來訪 

2024.12.9 士商至吳商參訪(12月8~14日至日本教育旅行，12月9日至吳商交流) 

2024.12.9~13 士商交換生訪日(12月8~13日至日本行程) 
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進修部 
一、 教學組 

完成事項 

(一) 第1學期教師及班級課表。 

(二) 期初教學研究會。  

(三) 幹部訓練及教科書發放。 

(四) 兼課教師遴用及加保申請。 

(五) 各科排入考程調查與各次考試命審題老師輪流表。 

(六) 持續彙整登錄工讀訊息。 

(七) 持續收整新學期教科書。 

 

待辦事項 

(一) 教科書退書、四聯單學生收款、書款結算。 

(二) 高一新生團體課程諮詢。 

(三) 編排第一次期中考程及試題製印。 

(四) 10月17、18日高三第一次模擬考。 

 

二、 註冊組 

完成事項 

(一) 辦理新生、轉復學生學籍製作。 

(二) 新學期編班與班級學生名條製作。 

(三) 學費減免清冊製作。 

(四) 辦理轉學生學分抵免相關事宜。 

(五) 新生與畢業生名冊報局。 

(六) 學期初學生異動及轉入生名冊報局。 

(七) 辦理高中英聽 I報名及個人申請簡章購買事宜。 

 

待辦事項 

(一) 辦理學生註冊與學雜費減免相關事宜。 

(二) 辦理統測簡章購買及高中英聽 II、學測及大學術科報名事宜。 

(三) 辦理校友申請之證明文件。 

(四) 學生學習歷程勾選成果及多元表現上傳。 
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三、 學務組 

完成事項 

(一) 8/30已舉行本學期開學典禮。 

(二) 9/7(四)已辦理新生胸部 X光及尿液初檢。 

(三) 9/13(三)已辦理期初導師會議。 

(四) 9/16(六)已辦理學校日相關活動。 

(五) 已辦理本學期學生愛心便當申請。 

(六) 已核算112年8月份導師費。 

 

待辦事項 

(一) 9/27(三)將辦理教師節敬師活動。 

(二) 10/19(四)將辦理新生心臟篩檢。 

(三) 10/25(三)將辦理班長大會。 

(四) 10/27(五)將辦理本學期新生健檢。 

(五) 本學期學生就學貸款辦理中。 

(六) 本學期安心就學方案學生餐費補助辦理中。 

(七) 本學期學生平安保險辦理中。 

(八) 核算112年9月份導師費。 

 

四、 生輔組 

完成事項 

(一) 8/30(三)辦理幹部訓練。 

(二) 分配各班外掃區。 

(三) 9/8(五)辦理特定人員審查會。 

(四) 9/13(三)實施地震防災演練預演。 

(五) 9/20(三)實施地震防災演練正式演練。 

 

待辦事項 

(一) 辦理校外賃居生生活訪視。 

(二) 辦理本學期第ㄧ次獎懲委員會開會事宜。 

(三) 持續維護校園與學生安全。 
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教官室 

 

完成事項 

一、 完成 112年 8月份校園值班費及 9月份軍保退撫資料繳交及核銷。 

二、 完成 112-1學期友善校園週主題宣導及融入全民國防教育教學。 

三、 執行 112年下半年士林分區校外聯巡管制作業。 

四、 協助完成 112學年度新生始業輔導相關事宜。 

五、 協助完成本校接受教育局防災一類基礎建置第二次訪視。 

六、 協助完成 112-1學期「防制學生藥物濫用」專案課程入班宣導。 

 

待辦事項 

一、 持續支援陽明高中全民國防教育學科授課。 

二、 協助辦理 112-1學期賃居生訪視，由各班輔導教官配合轄區警消單位至

租屋處訪視。 

三、 配合教育局防災輔導團執行 112年度「一類防災基礎校園建置」第二次

訪視行程。 

四、 調查本校 113年軍訓教官寒假遷調意願。 

 

 
 

人事室 
完成事項 

一、112學年度新進專任教師及初(再)聘代理教師敘薪作業。 

二、112學年度教評會及教師考核會票選委員票選作業。 

三、發放本市 112年度教師節敬師獎勵案（600元等值商品禮券) 。 

四、112年 5-8月公務人員、約聘僱人員及職工平時考核單位主管評核作業。 

五、112 年臺北市公立高級中等以下學校獎勵教師獎金發給事宜一案，已於

112年 9月 20日主管會議審議推薦名單報局核定。 

 
待辦事項 

一、10 月份慶生會擬於 112 年 10 月份行政會議前(下午 1 時 30 分)於第一會議
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室舉行。 

二、112 年 5-8 月公務人員、約聘僱人員及職工平時考核表彙整後完成簽核作

業。 

三、辦理 113學年度公立高級中等學校教師介聘意願調查。 

 
 
 

會計室 
完成事項 

一、完成本校8月月報(含基金來源、用途執行及餘絀情形表、購建固定資產執

行情形表及非理財目的之長期投資、購置無形資產及遞延支出執行情形表)

將依規定公告於學校網頁會計月報公開專區，敬請參閱。 

二、本校8月底資本支出執行情形表如附件一。 

 

待辦事項 

有關各處室接受中央各機關補助款及代辦業務案件，截至9月13日止執行情形

如附件二，其中應於10月底前結報計有2項，茲臚列如下： 

一、教育部補助充實教學實習設備計畫—專業群科(部款80%)經費。 

二、112年壘球圍網改善工程經費。 

以上敬請相關處室儘速辦理。 

 

 

 

玖、 提案討論： 

提案一：112學年度會計產業實務專班初試、複試報名費(草案)，提請 

        討論。                             (提案單位：實習處) 

說明： 

一、 依據112年9月26日簽陳核准送交行政會議討論，明細表已事先會辦

會計室確認。 

二、 預算表如下: 
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臺北市立士林高級商業職業學校 

112 學年度會計產業實務專班初試、複試報名費 

中華民國 112 年 8 月 1 日至 112 年 12 月 31 日 

科目 
款項目節 

單 位 
數 

量 
單 價 

預 算 

數 
比例 說明 

名稱及用途別 

112 學年度會計產業實務專班初試、複

試報名費 
      8,400  100.00% 

初試總收費

1,400 元； 

複試總收費

7,000 元 

出席費 人 3  2,000  6,000  71.43% 
複試教授席

費 

膳雜費 個 15  100  1,500  17.86% 
成績會議誤

餐 

雜支 式 1  900  900  10.71% 文具用品等 

 

    決議:照案通過。 

 

 

提案二：112年會計資訊乙檢暑期輔導費預算表(草案)，提請討論。 

                                         (提案單位：實習處) 

說明： 

一、 依據112年9月26日簽陳核准送交行政會議討論，明細表已事先會辦 

會計室確認。 

二、 預算表如下: 

臺北市立士林高級商業職業學校 

112 年會計資訊乙檢暑期輔導費預算表 

中華民國 112 年 9 月 1 日至 112 年 12 月 31 日 

科目 
款項目節 

單 位 數 量 單 價 預 算 數 比例 說明 
名稱及用途別 

112 年會計資訊乙檢

暑期輔導費 
      25,200  100.00% 收費$25,200 元 

講課鐘點 式 1  25,200  25,200  100.00% 

教師鐘點實際為 63 節*單價

550 元，共需 34,650 元，差

額 9,450 元由自籌經費支應 

    決議: 照案通過。 
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提案三：112年會計資訊乙檢期中輔導費預算表(草案)，提請討論。 

                                           (提案單位：實習處) 

說明： 

一、 依據112年9月26日簽陳核准送交行政會議討論，明細表已事先會辦 

      會計室確認。 

二、 預算表如下: 

臺北市立士林高級商業職業學校 

112 年會計資訊乙檢期中輔導費預算表 

中華民國 112 年 9 月 1 日至 112 年 12 月 31 日 

科目 
款項目節 

單 位 
數 

量 
單 價 預 算 數 比例 說明 

名稱及用途別 

112 年會計資訊期中

乙檢暑期輔導費 
      12,960  100.00% 收費$12,960 元 

講課鐘點 式 1  12,960  12,960  100.00% 

教師鐘點實際為 27 節*單價

550 元，共需 14,850 元，差

額 1,890 元由自籌經費支應 

    決議: 照案通過。 

 

提案四:111學年度第2學期6-8月重補修班費用預算表(草案)，提請討論。 

                                             (提案單位：教務處) 

說明： 

一、 依據「臺北市中等學校學習輔導費支用注意事項」第十一點辦理:各

校應對學習輔導費支用項目及經費，應依實際需求訂定使用計畫及

支用項目（含結餘款之處理），邀請家長會代表參加行政會報決議通

過，經校長核定後實施。 

二、 本經費明細表已事先會辦會計室確認。 

 

臺 北 市 立 士 林 高 級 商 業 職 業 學 校 

111學年度第2學期暑期重修班費用預算表 
中華民國 112 年 6月 1 日至 112 年 12月 31日 

科目 

款項目節 
單 

位 
數 量 單 價 預 算 數 比例 說明 

名稱及用途別 
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收入總計       1,626,720 100.00%   

111 學年度第 2 學期 

高三畢業後(6 月) 
式 1 316,680 316,680 

  

原收 380,160 元，申請退費

63,480 元，實際收入 316,680 元 

111 學年度第 2 學期 

暑修一班(7 月) 
式 1 809,280 809,280 

  

原收 991,920 元，申請退費

182,640 元，實際收入 809,280

元 

111 學年度第 2 學期 

暑修二班(8 月) 
式 1 500,760 500,760 

  

原收 613,080 元，申請退費

112,320 元，實際收入 500,760

元 

支出總計       1,626,720 100.00%   

285 

6 月教師鐘點費 節 
257 420 

128,290 7.89% 
學期中第一節至第七節每節課

420元，學期中第八節及寒暑假

(含)每節課 550 元。 

37 550 

7 月教師鐘點費 節 
3 420 

596,910 36.69% 
1083 550 

8 月教師鐘點費 節 768 550 422,400 25.97% 

181 

二代健保補充保

費 
式 1 24,215 24,215 1.49% 

依鐘點費

1,147,600*2.11%=24,215 提列 

212 
214 

工作場所水電費 期 1 47,912 47,912 2.95% (總收入-總鐘點費)*10% 

28A 
排課系統維護費 式 1 14,000 14,000 0.86% 欣河排課系統使用維護費 

27D 

計時與計件人員

酬金 
式 1 124,233 124,233 7.64% 專案行政助理薪津(自籌款分攤) 

257 雜項設備修護費 式 1 20,000 20,000 1.23% 
大屏、投影機、音響、線材、整

合控制器等修繕 

321 辦公事務用品 式 1 203,760 203,760 12.53% 

影印紙、油墨、鍵盤滑鼠、電

池、護貝膜、有線麥克風、塑膠

抽屜整理箱等 

516 購置雜項設備 臺 1 25,000 25,000 6.81% 冰箱一台  

32Y 其他消耗品 式 1 20,000 20,000 1.23% 粉筆、白板筆、板擦等 

 

決議：依更新版本照案通過。 
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提案五: 112年度高三暑輔(含乙檢班)費用預算表(草案)，提請討論。                                               

                                           (提案單位：教務處) 

說明： 

一、 依據「臺北市中等學校學習輔導費支用注意事項」第十一點辦理:各

校應對學習輔導費支用項目及經費，應依實際需求訂定使用計畫及

支用項目（含結餘款之處理），邀請家長會代表參加行政會報決議

通過，經校長核定後實施。 

二、 本經費明細表已事先會辦會計室確認。 

臺 北 市 立 士 林 高 級 商 業 職 業 學 校 

112年度暑假課輔班費用預算表 
中華民國 112年 7月 1日至 112年 12月 31日 

科目 
款項目節 

單位 數 量 單 價 預 算 數 比例 說明 
名稱及用途別 

收入總計        1,078,800 100.00%   

112 年度暑假課輔班費用 人次 41,568 25 1,039,200   

原收 1,040,175

元， 1人申請退

費 975 元，實際

收入費用

1,039,200 元 

112 年度乙檢課輔班費用 人次 990 40 39,600     

支出總計       1,078,800 100.00%   

285 

講課鐘點、稿費、出席審

查及 

查詢費 

節 1,536 550 844,800 78.31%   

節 44 550 24,200 2.24%   

181 分攤員工保險費 式 1 18,336 18,336 1.70% 

二代健保補充保

費依

869,000*2.11%=1

8,336 提列 

212 

214 
工作場所水電費 期 1 20,980 20,980 1.94% 

(總收入-總鐘點

費)*10% 

  

257 MTCY資訊整合控制器 式 1 75,600 75,600 7.01% 
保養維護 

(一年合約) 

516 購置雜項設備 臺 1 73,500 73,500 6.81% 冰箱一台  

516 設備零件 臺 1 5,000 5,000 0.46% 電鍋一台 
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321 辦公事務用品 臺 1 16,384 16,384 1.52% 有線麥克風等 

 

決議： 照案通過。 

 

 

壹拾、 臨時動議： 

提案：有關學校辦理各項課程或活動之預算草案，如經行政會議討論決議

後仍需再作修訂，業務承辧單位於會後若修訂完成，是否需再會簽

會計室後提送行政會議討論。              (提案單位：教務處) 

決議：爾後所有送交行政會議討論通過之預算案，如果會後還需細部修訂，

請於修訂後採取專簽方式並會辦會計室及家長會，完成簽核後無需

再送行政會議。 

 

壹拾壹、 家長會長致詞： 

校長、各位處室主任及師長們，大家好。今天真的是我最後一次參加學校

的行政會議了，家長會預計在10/14(星期六)召開家長代表大會將改選家長會

長，所以我任期只剩下18天。今天還是有幾件事情跟大家報告一下，第一是因

為明天就是教師節了，先敬祝大家教師節快樂。第二是跟去年一樣，明天家長

會將會辧理「筋鬆快伊甸啟明視障按摩」的體驗活動，時間在10點半到下午2

點半，目前有將近50位師長報名參加，我們也歡迎大家重複體驗。第三是家長

會已協助將40間教室的冷氣機更換完成，另外在力行樓重訓室、桌球室也安裝

了10台冷氣機並驗收完畢，可以讓教學環境提升很多。最後是感謝校長的邀請， 

11/3金融技術中心開幕及11/25校慶，雖然我已經卸任但有機會的話我還是會

來參加。真的很感謝各位師長對士商的付出與對我們孩子的照顧，在加入家長

會這3年中2年會長的任內與大家的合作還算不錯，希望新任會長選出來後能與

大家繼續配合共同合作為士商來努力，以上謝謝。 

 

壹拾貳、 教師會長致詞：無 

 

壹拾參、 主席結論： 

    非常感謝教師會黃健代理會長陪我們坐了2個多小時，這麼客氣怕耽誤大

家時間所以婉拒致詞，除了謝謝黃健老師也要謝謝教師會，相信師長們都有收
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到便利商店的消費券，這是教師會對於師長們的一個慰勞及感謝，所以我也要

謝謝教師會理監事及所有會員對於師長的肯定與鼓勵，謝謝黃健老師。 

    最後我作一個結論，我們透過每個月的行政會議進行處室間的溝通，主要

是希望藉由這個機會讓其他處室同仁知道各處室在忙些什麼、還有已完成事項

及待辦事項，透過這個場合與時間能夠進行協調確認、溝通並互相幫忙且彼此

鼓勵和學習，最重要的是處室之間能夠進行整合及串連，畢竟我們有日間部及

進修部、11個處室、3群6個科，但是我們對外就是一個學校，就是士林高商，

所以我們透過行政會議的時間來進行相關的討論，同時也透過這個機會邀請家

長會與教師會參與，整體統一對外，這是一個非常難得的時間，所以希望處室

主任們提醒並邀請組長們儘可能出席行政會議，不會任意缺席。 

   真的很感謝大家，因為我們一直在學習、在進步；因為有大家的幫忙與協

助，所以每一項工作都有在進展，甚至有些改善，因此相對的會議討論時間就

可以縮短，謝謝大家出席行政會議。再來，明天就是教師節，在這裡先預祝各

位師長教師節快樂，此外，因為接下來有3天的中秋連假，所以要祝福所有的

師長，尤其是行政團隊伙伴們，包含黃健會長，大家中秋節快樂!最重要是大

家3天連假都能夠好好休息，然後有一個平安、愉快、美好的連續假期，今天

的會議就到這邊，謝謝大家。 

 

壹拾肆、 散會：下午 16 時 33 分。 




