
新北市立林口國民中學 112學年度第 2學期第 1次行政會議紀錄 

時間：中華民國 113年 2月 20日(星期二)上午 10時 15分 

地點：純行樓 2樓會議室 

主席：劉銘恩校長                                紀錄：許惠婷 

壹、 主席致詞：如附件一。 

貳、 各處室工作報告：如附件二。 

參、 校長綜合答覆及指示事項： 

一、 本校榮獲新北巿 113年度教學卓越獎團隊方案特優，感謝參與教學

方案的教師同仁。 

二、 目前有教育大愛菁師獎的遴選，本校有許多犧牲奉獻的老師，請老

師們踴躍參與或推薦。 

三、 請教師同仁在親師溝通部分，若涉及學生相關問題時，尤其是行為

問題較為複雜時，應邀請家長至學校進行正向面談，避免直接用聯

絡簿反應學生的行為問題，以免有不必要的問題發生。就如同「躲

在蚊子後面的大象」這本書所提及不要忽視隱藏在生活小事背後的

深層情緒，當我們在面對情緒時要記得換位思考，才能同理他人，

進而讓情緒平緩下來。 

四、 有關公文時效部分，再麻煩各位行政同仁留意公文時效，避免逾期

情事發生；若收到最速件或速件來文，發現案情無緊急情事，行政

同仁可利用公文系統之表單作業申請速別修正申請，另外若有當日

到期公文授權各處室主任決行，若案情需讓校長知悉者，再另行檢

附紙本公文即可。 

散會：上午 11時 00分。 

 

 

 

 

 

 

 



林口國中 112 學年度第 2 學期第 1 次行政會議資料   

113/2/20 

教務處 

教學組 

一、 2/19(一)九年級第八節、晚自習開始。 
二、 七八年級精進班、培力班將於 3/4(一)開始上課。 
三、 3/16(六)西區英語文競賽，英語演說組：806 林哲安、711 陳洧慶；英

語作文組：917 陳若涵、815 余承紜。 
四、 4/13、5/4、5/5 英語菁英盃競賽，鼓勵師生踴躍報名參與。 
五、 2/23(五)林中文藝創作徵件活動截止，請老師們鼓勵學生投稿。 
六、 112 學年度尚未完成公開授課的老師，請於 3/13(三)前填寫表單(領召

繳回教務處)，務必於下學期實施，並後上傳成果相關資料。 

註冊組 

一、 2/21(三)、2/22(四)為九年級第三次複習考，請九年級導師於 7：50 至教

務處領取試卷，監考老師請留意上下課交接時間。 
二、 2/27(二)、2/29(四)、3/1(五)、3/5(二)、3/6(三)進行 112-1 學期不及格科

目補考，請各班導師於 7：30 至教務處領取試卷。 
三、 112-2 各班具有註冊費補助資格學生名單已發給各班導師，有需要修正

者請聯絡註冊組；若班上有需要申請校內經濟補助學生，請導師了解後

儘快送件。 
四、 2/21(三)、2/22(四)為九年級第三次複習考，請九年級導師於 7：50 至教

務處領取試卷，監考老師請留意上下課交接時間。 
五、 2/27(二)、2/29(四)、3/1(五)、3/5(二)、3/6(三)進行 112-1 學期不及格科

目補考，請各班導師於 7：30 至教務處領取試卷。 
六、 112-2 各班具有註冊費補助資格學生名單已發給各班導師，有需要修正

者請聯絡註冊組；若班上有需要申請校內經濟補助學生，請導師了解後

儘快送件。 

設備組 

一、 3/4新北巿科展報名截止。 

 

 

 



學務處 

生教組 

一、 3/04(一)第二節七年級笑將劇團反毒宣導。 

二、 3/18(一)07:40 防災逃生預演(朝會)， 3/22(五)07:40 正式演練(朝會)，屆時

請各處室同仁依任務分組協助(任務分組會另外發放)。 

訓育組 

一、 全國學生舞蹈比賽決賽日期：個人民俗舞 3/18(一)、個人現代舞

3/20(三)。 

二、 全國學生音樂比賽決賽日期：女聲合唱/木管五重奏 3/1(五)、弦樂合奏

3/2(日)、管樂合奏 3/14(四)；個人低音提琴 3/18(一)、個人大提琴

3/21(四)。 

衛生組 

一、 本學期不進行午餐用餐意願調查，沿用上學期資料，各處室及班級若有

用餐意願異動請務必通知衛生組，以免造成收費上的困擾。 
二、 麻煩 7 年級導師提醒同學務必於 3/1 前完成新生健檢的複檢，並將回條

繳回至健康中心。 

 

總務處 

一、 2/25(日)借用七年級旭璽樓教室作為 TOEIC 考場，共計 12 間教室如下：

703、704、705、706、707、708、709、710、711、713、714、715，會再

另發通知請班級協助清空學生個人物品至置物櫃即可。 

二、 周六校園學生活動請務必提出申請，務必安排教師陪同，週日校園不主

動開放，教學及辦公區皆設有保全系統，如有緊急公務需求請務必提前

與總務處聯繫確認保全處理的方式。 

事務組 

一、 飛揚館斜屋頂已完成竣工查驗，預計 2/22(四)辦理驗收作業。 

二、 目前刻正進行中央校道柏油坑洞及合作社前水溝修補工程；預計 3 月搭

建聚賢樓後方停車位伸縮雨篷，若有不便請見諒。 

三、 純行樓 1、2 樓廁間漏水緊急修繕所需經費業經教育局核定，預計於 3

月週末開始施工，於廁間水管路更新後，將拆除 1 樓男廁鏽蝕天花板輕

鋼架。 

四、 校園停車每學期停車費 900 元，預計於薪資中扣取；另請老師勿停放於

公務車位，並請申請汽車停車同仁將停車證黏貼於左下角擋風玻璃上，

以利警衛識別身份。 



五、 有關影印相關事項說明如下: 

(一) 112-1 各班班級影印費已轉知各班導師，再請導師們協助繳交班級的

影印費用。 

(二) 目前採一師一密碼模式，請老師使用自己的密碼進行影印，如有印

製任課班級的資料請務必登記於本子中。 

出納組 

一、 112-1 註冊費、午餐費等費用尚有學生未完成繳費，未繳名單已提供給

註冊組及衛生組，煩請導師協助督促學生儘速至總務處完成繳費 (未繳

費名單請見新北校園通 app ->學費 pay)： 

(一) 九年級暑期輔導費尚有 1 人未繳(909) 

(二) 七、八年級培力班課輔費尚有 1 人未繳(706) 

(三) 112 學年度第 1 學期註冊費(含 9-10 月午餐費)尚有 1 人未繳(706) 

(四) 112-1 第二次午餐費(11-1 月)尚有 6 人未繳納(706、803、808、812、

915、917) 

文書組 

一、 有關公文時效掌握： 

(一) 請養成每日查看公文系統及線上填報的習慣。 

(二) 善用電子公文系統中的未結案件查詢，即可掌握快到期公文。 

(三) 請留意公文去向，適時提醒會辦單位及主管會畢或陳核，一定要將公

文追到送存查或發文，才是辦結狀態。 

二、 有關紙本公文部分： 

(一) 簽辦階段，請承辦人於紙本最下方(來文單位首長章戳下方)空白處簽

辦，若空間不足，亦可利用公文背面簽辧，並以紙本陳核。 

(二) 歸檔階段，紙本公文決行後於公文系統點送存查，並將紙本文的檔號

及保存年限、頁碼、收件日期/掛號號碼(限掛號信件)，填寫完整後交

文書歸檔即可。  

 

輔導處 

輔導組 

一、 2/26(一)-5/31(五)進行高關懷課程，詳細學生名單將發至各處室，並預計

於 2/22(四)12:40-13:10 召開期初高關懷課程會議。 

二、 2/23(五)晚上 7:00 於二樓會議室進行「家長讀書會」始業式，本學期共計

7 次共讀，歡迎有興趣教師同仁一同增廣見聞。 

三、 3/1(五)晚上 6:30-8:30 將進行家長日，提醒您：(1)若有需宣導之資料供導

師們當天運用的話，請於 2/23(五)前告知輔導組(分機 52)，將協助大家將



資料放置於「家長日專區」；(2)懇請相關同仁留校協助，輔導組將協助辦

理補休事宜。 

四、 本校非學校型態實驗教育(在家自學)部分學生為抽課入班，詳細入班時

間與返校段考名單已發至(1)導師；(2)點名表；(3)教務處；(4)學務處；(5)

警衛室；(6)任課老師，若有不清楚事宜，可致電輔導組分機(52)。 

五、 3/8(五)晚上 7:00，新北市政府教育局與家長協會合辦「林口區九年級適性

入學宣導講座」，地點在本校飛揚館，屆時請總務處和學務處協助場地

準備。 

資料組 

一、 4/1(一)第 1-2 節生涯手冊黏貼及反思填寫。麻煩學務處協助印製七、八

年級服務時數及獎懲。謝謝! 

二、 2/22(四)午休於 4 樓演藝廳辦理技藝教育校內始業式暨專業群科特色招

生、五專完全免試說明會。 

三、 2/16-3/8 為專業群科特色招生線上報名作業，請九年級導師提醒有意有

意參加此管道升學的學生注意報名期程。 

四、 3/1-3/7 新北市國中技藝競賽。3/25-3/26 維第 54 屆全國技能競賽。 

特教組 

一、 2/21-22 九年級複習考，部份特殊生享有特殊試場服務，地點在會議室跟

資源教室 1。學生通知單和導師通知單皆已發放。 

二、 3/9(六)本校為新北市 113 學年度學術性向資優鑑定數理類考場，請各處

室配合當天務必保持校園寧靜，以利鑑定測驗進行。 

補 校 

無報告事項。 

 

人事室 

無報告事項。 

 

會計室 

無報告事項 

 


