
1 
 

新北市立新泰國民中學 107 學年度第 1 學期 1 月份行政會報 

教務處工作報告 

項次 報   告   事   項 備註 

一 
1. 108/1/19 寒假全日備課日。108/2/11 下學期正式上課。 

  

教務 

主任 

二 

1.1/2(三)各領域課程計畫繳交期限，請課程計畫撰寫老師逕自上傳至 Nas 

  檔案上傳區。107/1/4（五）中午召開第二次課程發展委員會。 

2.107/1/11（五）七年級第 2、3節藝文、體育期末考；八、九年級第 3 

  節，同時考藝文、體育。 

3.107/1/11 第 8節課後輔導最後一天。18晚自習結束。 

4.107/1/17、18 日第三次段考、18休業式、校務會議。 

5.九年級寒假輔導課 1月 21-25，共 5日，全天七節課，共 35節 

 

教學組 

三 

1.期末 1 月 17、18 日舉辦，敬請教師同仁務必提早處理『平時成績』、 

  考成績』，以免影響學生權益 (感謝全校同仁幾乎都準時繳交成績並於 

  內確定成績。) 

2.特別提醒，期末成績除需輸入『分數成績』之外，尚需點選學生『努力 

  』及『具體建議』，故請任教班較多的教師同仁，務必提早處理。 

3.九年級第一次模擬志願選填預計於 108 年 1月 2日（三）至 1月 11 日 

（五）辦理，本次模擬選填請各班輔導老師協助，已向 9年級輔導老師說 

 注意事項。 

註冊組 

四 

1.七、八、九年級教科書將於 1/10~11 送到活動中心 1樓，整理後，預計 

 2/19 開學發放。若老師有特別需要提前用書，請告知設備組。 

2.1/2~11 進行全校班級書櫃書目檢查。圖書館借閱至 1/2，請於 1/9 還 

   書，以利進行學期末逾期書催繳以及書庫總整理。本學期圖書館將開放 

    至 1/12(五)，考試當週不開放。 

3.學期結束前，收回各班投影機遙控器及收錄音機。 

4.1/21~23 三半天辦理英語拓客營；三個全天辦理創客科學營。 

 

設備組 

五 1.電腦教室三、學生教室、老師辦公室電腦已升級完畢。 資訊組 
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2.資訊教育競賽已於 12/21(五)辦理完畢，預計於 1/7 頒獎。 

3.因班級電腦寒假期間教師課程尚需要施用，故無線鍵盤與滑鼠請班級自 

  行妥善保管，學期結束不用繳回。 

4.1/8(二) 10：30~12 點 辦理 TELLO 空拍機研習。 

 

學務處工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1. 【服務學習】 

甲、 1/18(五)第三、四節將進行全校大掃除，此次環境整理將配和辦理

服務學習時數，核定時數為 2 小時。 

乙、 第一學期結業式前，各班導師可先行統計貴班同學服務學習時數

資料，未滿 6 小時者，請轉告學生務必於 1/31 前補足 6 小時時

數。 

丙、 本學期服務學習未滿時數的同學，可參考衛生組各班寒假返校打

掃的時間，自行於報到時間報到並告知當日負責老師。 

2. 九年級各班級畢冊收稿:1/4(五) 

3. 【愛分享自我實踐獎助學金】 

甲、 1.3 (四) 繳交獎助學金調查表。 

乙、 1 月份朝會公開表揚達標學生。 

      結業式安排如右: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訓育組 
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二 

1. 寒假期間繼續辦理改過銷過愛校服務。 

2. 持續進行學生戒菸反毒宣導，加強追蹤學生上下學前之活動。 

3. 宣導網路安全相關事項，並加強宣導連續假期期間生活安全事項。 

4. 持續推動品德教育宣導：加強學生禮節要求，推廣服務學習。 

5. 加強宣導學生單車安全及停車相關規範，及手機使用禮節與規範。 

 

生教組 

三 

1. 1/4(星期五)辦理班際跳繩賽，第二節-八年級、第三節-七年級；第一

名將代表學校參加2018新北市運動樂活系列活動中小學班際跳繩賽。 

2. 2018 新北市運動樂活系列活動中小學新莊區大隊接力於 12/26 板橋

體育場比賽，代表參加班級 702 導師戴振益、808 導師劉秋玫、 

 917 趙佩晟。 

3. 寒假代表隊移地訓練：目前只有田徑隊提出申請(至宜蘭)。 

4. 新北市市中運(全中運選拔賽)：網球隊 1/8-11(新莊網球場)、跆拳道隊

1/28-2/1(板樹體育館)、游泳隊 1/1(秀朗國小)、 

田徑隊 3/5-3/8(板橋體育場)陸續展開，期待各隊優異的表現。 

 

 

體育組 

 

四 

1. 1 月 2 日發下 1 月份早餐券，總計 9 小張(1 大張 4 小張)。 

2. 寒假弱勢學生發放餐券原則如下，若有家長詢問，再請轉知相關資訊 

 發放資格 張數 

早餐券 

具弱勢身分資格及導師認

定清寒學生中有上寒輔的

同學 

5 小張(輔導課 5 天)，

特教 10小張(輔導課 10

天) 

午餐券 低收學生 
11 張:未上輔導課 

6 張:有上輔導課 

輔導課午餐 

具弱勢身分資格及導師認

定清寒學生中有上寒輔的

同學 

 

    未符合以上資格者，可申請家長會提供之早午餐補助 

3. 發放一月份專用垃圾袋，規劃寒假期間七、八、九年級返校打掃-服務

學習。 

衛生組 
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輔導處工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1. 01/08(二)晚間 19:00-21:00 將辦理親職講座，講師為陳志恆心理師，

講題為:「現代父母說話課-給孩子更多力量的溝通與回應技巧」。 

2. 飢餓十二生命教育體驗活動已於 12/28(五)辦理完成，感謝各處室之

協助及各位同仁的參加。 

3. 高關懷課程將於 01/11(五)全部辦理完畢。 

4. 高關懷成績將於 3 段前一週發放，提供任課老師平時成績參考。(未

拿到即表示學生未達出席 1/2 標準，因此不給予成績，可洽輔導

組)。 

輔導組 

二 

1. 告知導師繳回「輔導資料 B 表」。 

2. 技藝班學生參加技藝競賽已選拔完成，選手共 56 位;並陸續展開培訓

課程，並於 1/14(一)中午集合選手告知比賽注意事項。 

3. 技藝班上課至 1/7(一)止，請導師協助留意學生出缺席狀況。 

4. 校內國中寒假育樂營 1/22 及 1/23 全天。報名網址已公佈於校網頁，

並鼓勵未參加技藝班的九年級同學參加，育樂營證書可於特色招生

加分，一張證書 1 分，最多 2 分(超過 2 張證書者最高加分仍是 2

分)。 

5. 生涯輔導手冊已抽查完成，並發放不合格學生通知，未完成者警告

乙支。 

6. 2/11 下學期開學當日第八堂舉辦九年級技藝選手筆試模擬考。 

資料組 

三 

1. 特殊需求學生輔導與服務，感謝各處室鼎力協助。 

2. 特教班教師助理員、身障生交通車司機已於 107 年 12 月 25 日甄選

完畢並完成報到手續（教師助理員為吳美珠、司機為吳世昌）。 

3. 12/17-12/21 辦理七年級愛心天使共餐活動，學生們都熱情參與，服

務時數感恩學務處協助登入。 

4. 10704 梯鑑定，本校新增身障生 6 位，敬請協助學生輔導及班級酌減

人數事宜。 

 

 

特教組 

 

 

 

 

 



5 
 

5. 九年級身障生適性輔導升學，感恩各處室提供資料與認證 

6. 107-1 期末檢討暨 107-2 期初 IEP 會議，已於 12 月下旬陸續召開，

決議及相關行政協調再會簽各處室。 

7. 學習中心課程將於 1/16 結束，107-2 於 2/12 開課 

8. 108.1 期末特教推行委員會，討論特教推動及服務事宜，敬請相關人

員出席。 

 

 

總務處工作報告 

項次 報   告   事   項 備  註 

一 

 1.工程及標案進度說明： 

  (1)「幼兒園遊戲區地坪改善工程」工程進行中，原定 1/3 竣 

      工，因雨展期中。 

  (2)「特教空間環境改造工程」工程進行中，預定 1/21 竣工。 

  (3)「家政烹飪教室整修工程」工程進行中，預定 1/25 竣工。 

(4)「九年級教室冷氣安裝工程」工程進行中，預定 2/14 竣 

工，寒假期間為配合施工，學藝活動請調整至其他教室上 

課。 

(5)「高壓變電站設備更新暨電源改善工程」已於 1/3 完成委託技術

服務，預定 1/14 完成規劃設計。 

(6)「生科前瞻旗鑑級工程」預定 1/8 開標。 

二、臺灣綠色學校伙伴網路【http://www.greenschool.moe.edu.tw/】推 

動成效，今年仍需累積 12片成果葉片，請各處室上網提報成果。 

三、重申本校警衛值勤時間： 

     上課日： 

星期一至五：6時至 22 時。 

星期六、日：6時至 17 時。 

寒暑假： 

星期一至五：6時至 18 時。 

星期六、日：6時至 17 時。 

國定假日：校園不開放。 

 

總務處 
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人事室工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1.寒假行政人員上班半日為 1月 28 日到 2月 1日，餘均為全日上班（寒 

暑假開始第 1週及結束前 1週應每日上班 8小時，另值日人員值日當 

日上班 8小時；107 學年度寒假起訖日期為；108 年 1月 21 日至 2月 

10 日)。  

2.寒假將屆，同仁出國請務必填寫出國請示單，赴大陸地區另須填寫赴 

大陸地區申請表，另公務人員、兼行政職務教師、聘僱人員、技工工友 

及臨時人員等，應於返台後一星期內，填具「赴大陸地區人員返臺意見 

反應表」。 

 

人事室 

 

會計室工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1.近日審核各處室請購單，發現有處室申請活動採購物資，以會員卡採購 

  辦理。依法務部廉政署民國 102 年 7月 4日廉預字第 10205014900 號 

  函說明如下: 

  有關公務員使用會員卡採購公物，私吞累積之紅利點數，是否涉及取   

  得不正利益，非可一概而論，須依「機關專責採購或經常辦理採購事項 

  之人員」及「機關同仁因公務需要」二類情形區別探討： 

(1)機關專責採購或經常辦理採購事項之人員:如長年以個人信用卡或會 

  員卡購物或支付各項費用，因非其個人購物，而是為機關購物或支付費 

  用，所得紅利點數自應歸機關所有，不能獨得。 

(2)機關同仁如因公務需要:以個人信用卡支付款項，行政院主計總處為 

  簡化經費支付程序，曾明定機關辦理採購及機關同仁因公務需要（例如 

  ：員工出差費），以個人信用卡支付款項之處理原則(行政院主計總處 

  96 年 2月 1日處會三字第 0960000691 號函)。如公務員辦理因公出差 

   旅費用等核銷，依行政院主計總處前開函示意旨，自得以個人信用卡 

  刷卡方式辦理支付，並無涉有取得不正利益或違反公務員廉政倫理規 

會計室 
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  範情事。 

  以上兩項區別指標供參考，經常辦理採購之人員要特別小心，別因小小   

  的紅利集點誘惑而誤蹈法網；其他同仁偶爾因公務出差核銷需要可以 

  放心刷卡，不須神經兮兮擔憂觸法囉!! 

  故自今日起會計室審核憑證時發現處室採購有以福利卡採購一事，立 

  即退還處室。 

 

補校工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1.108/1/8【星期二】19:00 至 20:30 辦理「泌尿科醫學講座—攝護腺疾 

病」講座，邀請台北醫學大學附設醫院泌尿科主治醫師 –陳偉傑醫師 

主講，歡迎同仁參與。 

2.108/1/9~1/15 為期末評量週及教室設備整理。 

3.108/1/16【星期三】結業式曁期末聚餐，歡迎任教補校同仁參與。 

4.108 年 1月 18 日【星期五】補校期末成績繳交截止，寒假開始。 

5.108 年 2月 13 日【星期三】下學期開學註冊日。 

補 校 

 

幼兒園工作報告 

項次 報   告   事   項 備   註 

一 

1.1/7(一)上午 8:30-10:00 召開期末個案 IEP 會議，本學期特殊生鑑定 

   安置有 3位幼生。 

2.108 年度寒假課後留園照顧班開二班共 24 人，開課日期是 1/21(一)- 

  2/1(五)共 10 天，時間 8：00-17：00。 

 

 


