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國立臺南高級商業職業學校 

108 學年度第 2 學期第 1 次行政會議紀錄 

  

一、  時間：中華民國 109 年 2 月 12 日(星期三)上午 8:30 

二、 地點：本校明德樓 2 樓簡報室 

三、 主席：黃校長耀寬                          紀錄：周柔彣 

四、 出席：如簽到表 

五、 管控表： 

108 年度工程管控表(1090212) 

項
次 

業
務
單
位 

工程名稱 
招標期程 施作期程 

驗收期程 
(目前進度) 

設計標 工程標 製作工期 完工日期 

1 
總
務
處 

綜合體育
館興建工
程 

104.9.30
~104.10.
20 

105.6.24
~105.9.8 

原契約
420日+變
更設計
107日+勞
基法修法
24 日，合
計 551 日
曆天。 

契約完工
期限
107.6.13
，實際竣
工日為
107.10.5 

1081121 驗收
完成 
使照申請中 

2 
總
務
處 

體育館公
共藝術 

1061003 設計與施
工同一標
案(公共
藝術標
案) 

120 日曆
天 

製作中，
預計 108
年 12 月
上旬完
成。 

1090203 完成
驗收，需報文
化局後結案。 

3 
實
習
處 

資訊館老
舊外窗防
水工程 

逕洽邱厚
文建築師
事務所辦
理 
1080726 
預算書圖
送呈 

1080906 
決標 

1080927 
開工，60
日曆天 

 1090109 召開
履約爭議審查
會議 
1090130 終止
契約，即於
1090203 辦理
重新招標 
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108 年度工程管控表(1090212) 

項
次 

業
務
單
位 

工程名稱 
招標期程 施作期程 

驗收期程 
(目前進度) 

設計標 工程標 製作工期 完工日期 

4 
總
務
處 

樂群樓自
強樓莊敬
樓水溝整
修工程 

1080521 
第一次流
標
1080624
日評選完
成
1080703 
議價
1080730 
預算書圖
審查 

1080910 
第一次流
標 
1080917 
決標 

1080927
開工，60
日曆天 
 

 1090206 驗收
完成 

5 
實
習
處 

烘焙教室
修繕工程 

逕洽陳怡
廷建築師
事務所辦
理。
1081104 
預算書圖
審議完成 

1081113
開標 

開工後50
日曆天 
 

 1090206 驗收
完成 

6 
教
務
處 

藝術人文
多功能教
室活化工
程 

逕洽拾跡
建築師事
務所辦理 
1081021
預算書圖
審議完成 

1081105
決標 

開工日起
45日曆天 

 1090107 驗收
完成 

7 
總
務
處 

實習大樓 1081118
遴選建築
師 
1081126
議價 
 

   測量、鑽探完
成 
1090109 召開
基本設計審議
委員會 
1090131 甲丙
表及基本設計
圖說、預算送
審 

 

六、 管控討論： 

1. 驗收完成之工程請解除列管。 
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2. 請於 2月底以前將結案報告與結算送出。 

3. 請密切注意資訊館老舊外窗防水工程之進度。 

4. 廁所、地下停車場、圍牆等整修，請總務處再與廠商協調並注意進度。 

5. 2/21 全校消毒，請總務處安排每間辦公室消毒時間之順序，以利同仁準備。 

 

七、 主席致詞： 

1. 請各位同仁趁延長寒假期間儘速將公文清理後減輕負擔。 

 

八、 各處室報告： 

(一)教務處報告： 

1.108 學年第二學期課表已上傳線上查詢系統，開學後即適用新課表。 

2.109 年度市長盃語文競賽將於 2/17-3/2 報名，預計本校將參加競賽項目為：

作文、寫字、國語字音形、國語演說、閩南語演說及原住民族語朗讀。 

3.因延後開學本校 108 學年度第二學期行事曆調整如附件。 

4.108 上學期補考業務已於 1月 31 日順利完成。 

5.108 學年度下學期一年級 轉學考，共計正取商科 6名貿科 2名資科 1名，所

有正取生已於 2/4 完成報到。 

6.校內繁星說明會延至 2/25 開學日辦理 

7.109 總體課程填報依國教署 1/22 函文，各科課程皆審查通過，完成線上填報，

感謝科主任們大力協助。 

8.轉學生補修預計 2/13 告一段落。108 學年第 2學期重(補)修於 109 年 3月 16

日起於夜間辦理。預計學生線上報名重(補)修選課時間為 3/3 至 3/5。本次

共計發 735 份重補修家長通知書。 

9.108 學年第二學期高職優質化資本門已陸續招標採購中。麻煩各科相關研習活

動開始著手進行。 

10.寒假時間更換一年級教室較老舊的數位講桌。 

11.108 學年度第二學期特推會將於開學第一週 2/27（四）召開，以配合身心障

礙學生鑑定安置時程。 
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（二）學務處報告： 

1. 學務處近期辦理事項，感謝各處室協助： 

(1) 108 學年度畢業同學錄，各班編輯委員第一次課程已 1/16(四)辦理完

成。 

(2) 本校童軍社參加 1/18-22 全國童軍大露營活動，感謝林威華老師帶隊、

楊一樂先生協助。 

(3) 2020 日本教育旅行與高一品格探索宿營活動，已完成評選，感謝總務

處協助。 

2. 因應新型冠狀病毒 (武漢肺炎) 疫情，本校應變說明如下： 

(1) 依據衛福部疾管署 109 年 1 月 29 日 肺中指字第 1093700031 號函，

本校依規定成立防疫小組。 

(2) 並於於 1 月 30 日及 2 月 2 日、2 月 3 日召開防疫小組會議，訂定本校

應變計畫以隨時因應。 

(3) 依教育部 1 月 30 日通報，調查本校教職員工生之旅遊史、接觸史、疾

病史等，感謝人事室、衛生組完成調查，本校計有 15 名教職員工生有

中港澳出入境經歷，並已依規定通知上述人員建議在家休息 14 天，避

免到校上班上課。 

(4) 本校教職員工生請實施環境清潔消毒：針對經常接觸之物品表面(如門 

把、桌面、電燈開關、或其他公共區域)進行清潔消毒，可至健康中心

領取漂白水稀釋液進行擦拭。 

(5) 請協助宣導加強勤洗手、呼吸道衛生與咳嗽禮節，保持個人衛生習慣，

儘量避免出入人潮擁擠、空氣不流通的公共場所等，以維護本校全體教

職員工生身體健康。 

(6) 請同仁們協助宣導注意：維持室內通風：打開教室窗戶、氣窗，使空氣

流通，維持通風設備的良好性能， 並經常清洗隔塵網，若環境為密閉

空間，應打開窗戶和使用抽氣扇，沒有必要，盡可能不使用冷氣空調。 

3. 依教育部 2 月 2 日新聞稿公告，本學期延至 2月 25 日開學，開學日 2/25 時

程與地點安排預定如下： 

時間 行事項目 地點 

7：30-9：00 環境消毒 (各班領取消毒

水、肥皂請確實消毒) 與環

境整理(大掃除) 

各班教室、本校校園 
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9：00-10：00 導師時間、發教科書 各班教室 

10：00 正式上課 各班教室 

4. 開學第一週 2 月 26 日(三)第 6、7 節實施校園災害複合式演練，實施對象為

高一學生，地點分組原為禮堂(火災逃生講習)、操場(滅火器、消防水柱施

作)、穿堂(CPR 演練)。高二三學生於班級觀賞防災影片。 

5. 108 學年第二學期教育儲蓄專戶委員審核會議預計 2月 13 日召開，本學期計

有 30位學生申請。 

 

（三）總務處報告： 

1. 預定 2/21 日下午 4 點左右，辦理全校教室消毒，下 5 點 20 分起，各行政辦

公室消毒；各辦公室請至少預留一名行政同仁鎖門。 

 

(四）實習處報告： 

1. 109 學年度「職場參觀」、「校外實習」、「提升學生實習實作」、「業界專家協

同教學」等計畫，已請各科上線申請，以利後續作業。 

2. 109 年度部訂課程基礎設備，請各科於 109 年 2月 13 日前完成申請作業，

以利後續統整討論。 

3.  108 學年度下學期「職場參觀」、「校外實習」、「提升學生實習實作」計畫，

請各科主任依照計畫內容實行，計畫執行日期為 109 年 7月 31 日底，麻煩

各科主任於 6月底完成請購及核銷程序，並於每月處務會議回報執行狀況；

職場參觀煩請各科安排日期，將進行遊覽車租賃作業。 

4. 108 學年度下學期優質化 108-5-2 編列參與各類競賽學生保險費、印刷費、

材料費、教師交通費等經費，若學生參與各類競賽需支付相關費用，煩請

各科主任提出，以利後續核銷作業。 

5. 各專業群科 109 年專題及創意製作競賽報名日期如下： 

(1) 商管群：2月 18 日(二)至 3月 2日(一)。 

(2) 外語群：2月 25 日(二)至 3月 3日(二)。 

(3) 餐旅群：即日起至 3月 4日(三)。 

(4) 設計群：2月 11 日(二)至 3月 11 日(三)。 

(5) ＊請各科於報名截止前五日提出，以利後續印刷及報名作業＊ 
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6. 108 學年度下學期均質化計畫，暫定活動如下： 

(1) 2 月 22 日(六)-數位與商業攝影應用於專題製作講座。 

(2) 2 月 23 日(日)-群科中心專題組作品賞析結合行銷策略與應用講座。 

(3) 3 月 14 日(六)-商業簡報與企劃書之邏輯應用課程。 

(4) 3 月 14 及 15 日(六及日)-Zenbo 機器人的應用與實作課程。 

(5) 3 月 23 日(一)-行銷企劃運用於製作專題簡報講座。 

(6) 3 月 24 日(二)-引導高中生全方面英文翻譯及寫作講座。 

(7) 3 月 25 日(三)- AR/VR 的開發與應用-故事創作與影像敘事講座。 

7. 商經科及資處科二年級學生於 109年 3月 2日(一)起將赴校內合作社實習。 

8. 109 年 3月 4日(三)至 6日(五)報名商教會會計能力測驗。 

9. 109 年 3月 7日(六)全民英檢中級測驗。 

10. 108 學年度校內技藝競賽日期： 

(1) 3 月 11 日(三)-職場英文初賽、網頁設計。 

(2) 3 月 18 日(三)-文書處理。 

(3) 3 月 25 日(三)-職場英文複賽。 

(4) 6 月 17 日(三)-商業廣告。 

(5) 7 月 1日(三)-電腦繪圖。 

(6) ＊程式設計、商業簡報、餐飲服務待定＊ 

 

（五）圖書館報告： 

1. 寒假 2/10-2/24 開放自修至開學 

2. 共讀站獎助監視器已布建完成並核結 

3. 圖書館一樓兩側嚴重滲漏至地下室待修 

 

（六）輔導處報告： 

1. 原定 2/10 召開之學生輔導委員會、家庭教育推動小組會議延至 2/19-2/24 期

間召開，時間另行通知。 

2. 輔導處損壞之影印機廠商多次聯繫到校協助搬離未果，懇請總務處代為處

理，以利本處空間及設備規劃。 
 

（七）進修部報告： 
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1. 進修部防疫調查已於 2/7 完成，回傳給學務處彙整給國教署。 

2. 進修部 108 學年第 2 學期轉學考，錄取高一柯雅婷、高二許美玲等 3 名，計

4名，業已 2/11 完成報到。 

3. 進修部 2/25 下午 04:30 於簡報室召開期初導師會議，晚上註冊、始業式上課。 

4. 教育部委託國立臺灣師範大學建立「臺灣後期中等教育長期追蹤資料庫」，請

本校教職人員及高一學生務必於 109 年 4月 30 日前至「臺灣後期中等教育長

期追蹤資料庫」填寫問卷，以上問卷分為教師與高一學生，進修部兼任行政

教師與導師還有代理老師(進修部)均需填寫；請高一導師轉給班上同學上網

填寫問卷，希望可以於開學前完成，若開學日未完成的同學，將於開學典禮

後留下來填寫。 

5. 109 學年度進修部新生招生有兩種管道 

(1)國中畢(結)業生參加臺南區免試入學分發進修部(各科每班 25 人)。 

(2)進修部單獨招生免試入學，非應屆國中畢(結)業生 3 月 18 日起，即可報

名單獨免試入學，依報名順序錄取，先報名先選科，額滿為止(各科每班 15

人)。 

進修部有商業經營科、資料處理科、觀光事業科、餐飲管理科、廣告技術科

（實用技能學程），5科各 1班，相關資訊請洽進修部辦公室或進修部網頁，

感謝同仁幫忙宣導。 

 

（八）人事室報告： 

1、109年師鐸獎請各處室踴躍推薦，如有推薦人選請符合資格且有意願參加同

仁，於2月27日下班前檢附推薦表及相關佐證資料至人事室登記辦理。推薦

基準： 

(1)基本條件：連續服務教職五年以上，且在現職學校（園）服務滿一年，

品德優良、服務熱心、教學績優，最近五年考（績）核或評鑑結果，均

核定通過、晉級或發給獎金。 

(2)積極條件，具有下列具體成效之一者： 

A.從事教職盡心盡力，有具體成效，且深受家長、學生及同事肯定。 

B.充分發揮專業精神及教育愛，具有端正教育風氣之特殊事蹟。 

C.在其專業領域有創新、顯著發展或在教育崗位上有特殊貢獻。 

D.對執行教育政策成績卓著。 

(3)特殊條件，曾獲下列獎項之一者，經各主管機關（單位）評估後，得優
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先推薦： 

A.本部、直轄市、縣（市）政府（以下簡稱縣市政府）優秀教育人員、教

育文化專業獎章、教學卓越獎、校長領導卓越獎、推展學校體育績優個

人獎、優良特殊教育人員、優良學生事務及輔導人員、資訊科技融入教

學創新應用團隊等獎項。 

B.本部國家講座、全國傑出通識教育教師等獎項。 

2、代理教師甄選正取輔導科楊家棋、特教科(非編制)張瑋晉已完成報到，自

109 年 2月 1日起聘任。 

3.寒假期間各處室人員出勤，請維持 1/2 以上人力，以維公務順利推展。 

4.本校教職員工疫情調查表共有 198 人填寫，有 2人經中港澳轉機，已通知該

2人居家檢疫 14 日。 

5.有關新型冠狀病毒請假適用假別，請參考下面圖表 
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（九）主計室報告：略 

(十)內部控制小組報告：略 

 

九、主席結論： 

1.因應流行疫情，減少公眾集會，開學典禮取消，請教務處公告 2/25 上午

10：00 正式上課。 

2.綜合體育館後方之開放區域，請設計師將圍牆與柵門整體設計。 

3.請教務處將轉學生重補修名冊交傳達室，以利進出校園人員之管控。 

4.因應武漢疫情，請通知康輔社社慶延後辦理。 

5.請總務處設計「借用場地檢核表」，以利活動後復原之審核。 

6.關於生活科技教室，會後請教學組、設備組再行討論相關細節。 

7.圖書館加裝設施、設備產生漏水部份，請總務處協同廠商查勘處理。 

8.請於班級群組發布鼓勵學生來學校自主學習。 

9.請總務處財管聯繫報廢品廠商估價，儘速將校內報廢品於寒假期間內清

除。 

10.家庭教育推動小組會議請訂於 2/24(週一)上午召開。 

11.請各處室將行政電腦年限等資料造冊，以利作為汰舊換新之依據。 

12.請教學組通知教學研究會討論各科師資缺額。 

13.目前一年級數位講桌將更換，可將裡面之電腦挑用，另外亦將圖書館四

樓牆上之螢幕卸下，將兩項設備移至圖書館自主學習空間內之研討室以

供使用。 

 

十、提案討論： 

【教務處】 

案由：108 學年度第二學期教師協助行政工作減授案，提請討論。 

說明： 

一、依據「國立高級中等學校教師每週教學節數標準」辦理。 

二、依教務處、圖書館及輔導處簽呈，彙整相關資料如下表： 
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處室別 姓名 職稱 工作內容 
擬減授

節數 
經費來源 

教務處 

文淑菁 專任教師 國文科行政支援教師 2 新增鐘點費補助 

葉孟慈 專任教師 英文科行政支援教師 2 新增鐘點費補助 

陳昭君 專任教師 數學科行政支援教師 4 新增鐘點費補助 

朱家慧 專任教師 社會科行政支援教師 2 新增鐘點費補助 

吳仲豪 專任教師 自然科行政支援教師 2 新增鐘點費補助 

陳人華 專任教師 藝能科行政支援教師 2 新增鐘點費補助 

陸義揚 專任教師 國文科行政支援教師 2 引進外師計畫 

王品勻 專任教師 協辦前導學校計畫、

學習扶助計畫 
4 前導學校計畫 

王世炫 專任教師 協辦優質計畫、資訊

科技教室、哈佛教室

管理 

4 新增鐘點費補助 

宋采霓 專任教師 協助特殊教育輔導團

高中分團計畫 
14 新增鐘點費補助 

圖書館 
黃素芳 專任教師 館務發展管理支援教

師 
14 新增鐘點費補助 

輔導室 

楊筑晴 專任教師 協助家庭教育親師生

研習活動、主題情境

布置工作 

1 新增鐘點費補助 

合計    53  

決議：請於下次會議討論。 

 

十一、臨時動議：無 

十二、散會：上午  9  時  44  分  
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紀錄：                      總務主任： 

敬會： 

教務主任：                  學務主任： 

實習主任：                  主任教官： 

圖書館主任：                輔導主任： 

進修部主任：                人事主任： 

主計主任：                  秘書： 

                                     校    長： 

 

 

 

 

 


