
臺北市立建成國民中學行政會議紀錄 

 
時    間：113年 9月 20日(星期五）上午 10時 30分 

地    點：三樓小會議室 

主    席：潘校長姿伶                紀 錄： 劉玉慧 

出席人員：戴言儒主任(黃書庭代理)、王慈惠主任、 

          鄭惠文主任、黃怡君主任、李惠晴主任、 

          陳玉馨主任 

壹、 各處室業務報告 
      （略；詳工作報告資料） 

貳、 主席裁示暨協調決議事項: 

一、教務處: 
(一). 九年級晚自習目前已初步完成學生人數調查，自 113年 10

月 1日(二)起至 113年 1月 10日(五)止，感謝家長會、各處

室行政同仁及九導協助。 

(二). 多元智匯及博雅學苑(語三語四)專科教室整修已於

9/19(四)完成驗收作業，感謝總務處與會計室協助辦理。 

(三). 9/20(五)辦理學習扶助開班事宜。 

(四). 請行政同仁於 9/25前上網登錄夜自習輪值表。 

(五). 預計於 10/2早自習進行七年級考前劃卡練習。 

◎主席: 

1.有關本校英文網頁建置情形及進度如何?，本校中文網頁介

面，可參考他校以條狀或區塊加強顯示，將相關內容統整，讓

資訊便於搜尋。 

2.學校 fb發布內容及時間點? 

◎學務處:有提供帳密請各主任上傳活動亮點。 

 

二、學務處: 
(一). 9/26晚上召開家長會第一次會員代表大會，敬邀校長、

教學總輔主任出席。另為辦理窗口移交作業，請教務處安

排窗口負責人出席。家委人數約 50人，預計召開地點: 

博雅學堂。 

◎主席: 

1. 博雅學堂網點可否請廠商提前改善?利於使用? 

   如果無法使用可考慮建成講堂或未租用之跨域教室 

   ◎總務主任:可請資訊組長協助排除網點障礙等問題。 



2.當天請總務處協助訂 2束花。 

(二). 9/27早自習辦理敬師活動，為營造敬師氛圍，敬邀各處

室主任組長出席。另外，家長會於第一節至各辦公室發送

敬師禮品，也請校長、教學總輔主任做陪。 

(三). 為妥善辦理臺北市學生音樂比賽，請各處室派員支援，詳

見分工表。 

◎本案:1.援例同意補助計程車共乘費用。 

       2.加班申請簽到時間以到工作地點起算，非自家 

         出發時間。 

(四). 本學期運動會系列第一次體育競賽七八年級變更項目為

「小鐵人團體計時賽」；九年級仍維持「班際跳大繩競賽」。 

9/24早自習辦理一段下午體育競賽說明會。 

三、總務處: 
(一). 113年學校泳池整建工程於本日 09/20(五)開工，11:30於一

樓穿堂進行開工拜拜，預計於 11 月 18 日(一)完工，為期 60 個

日曆天。 



(二). 有關公物設備報修請各處室及班級多利用二代校務行政系統

進行線上報修，以利即時查看及了解處理期限。學生損壞公物部

分已於相關集會及幹部訓練進行宣導，若是蓄意破壞及造成安全

危害，將會同學務處依校規處置，及依『建成國中公物損壞賠償

辦法』需照價賠償或回復原狀，總務處會發放[公務賠償損壞通知]

給導師，請導師協助黏貼通知單及報價單於聯絡簿內，請學生帶

回給家長簽名確認處理方式繳回回條，依家長選擇處理方式協助

辦理後續事宜。 

(三). 9/18(三)防災演練事導委員提及集合場地樓梯疑似有青苔，

經查看現場為綠色防滑漆，已另外在進行補貼樓梯防滑膠，增強

摩擦力，確保學生行走安全。地震速報系統已完成連線，未來可

採用歷史發報記錄進行現地演練，感謝教務處資訊組協助處理。 

(四). 113 年度學校游泳池整建維修工程，得標廠商為億丞營造有

限公司，預計於 9/20(五)開工。 

(五). 113年度臺北市雙語教育學校情境建置教室整修工程，第 1次

招標因無廠商投標流標，經檢討後續辦第 2次招標。 

◎總務主任:本案業界利潤估算未達 15%，目前積極邀標中。 

 

四、輔導室: 
(一). 學校日相關準備工作感謝各處室行政同仁、全校老師配合協

助，參考資料已放置於校網學校日專區，提供師長及家長們使用。

學校日當天校務報告請各處室擇要進行報告。 

 



五、人事室 

(一)依教育局 113年 9月 12日北市教人字第 1133093102號函，請

同仁不得以遠端連線等不當方式進行簽到退作業，且須核實打卡請

領加班費(補休)，避免恐觸犯刑法詐欺取財罪。 

 

(二)教師節商品禮券:請各處室 9/26(三)下午 3:30，各指派 1位同

仁至總務處點收並協助發放教師節商品禮券，並於 9/27(五)下班前

發放簽收完成。 

 

(三)學校日通知: 

(1)113學年度第 1學期學校日活動。 

(2)時間： 9月 21日（星期六）上午 8時至 12時。 

(3)導師、專任教師請依實際加班時數分別至級導師、專任教師辦

公室辦理簽到、簽退事宜。行政同仁(含兼行政教師)請至差勤系

統辦理加班申請，事由「學校日」，並於線上辦理線上刷卡(上班

卡、下班卡)。 

(4)全程參與學校日同仁，得於 2 年內以不影響課務及行政工作

原則下補休（得按小時補休）。未參加的教職員，請先跟單位主

管報告。 

 

六、會計室 

(一). 教育局來函略以，各級學校承辦本局委託或補助案件，應於活

動結束 2 週內， 繳回實際支用明細表或收支結算表辦理核銷作

業，如有餘款應同時一併繳回，避免分次辦理核銷時間冗長，影

響帳項處理時效性。 

(二). 閱讀磐石學校獎勵金 20 萬元，執行期程至 113 年 11 月 30 日

止，包含資本門 15萬元（運用於圖書及圖書設備）及經常門 5萬

元（學校推廣閱讀所需行政費用），本案涉及補辦預算，請教務

處釐清簽辦設備採購項目，以利本室報局補辦預算。 

(三). 召開本校推動內部控制專案小組 113年第 4次會議。 
 

參、提案討論: 
【提案一】 

 



案 由 113年臺北市公立高級中等以下學校教師獎金 

說 明 

為精進校（園）長領導力、提升校（園）長獎勵教師之權責，並

鼓勵現場優秀辛勞之教師，以建構積極專業、正向之學校文化，

精進教學品質及提升學生學習成效，特依上開要點發給旨揭獎

金。 

具體建議 

本案名額計 2位，原推薦鄭惠文主任已獲獎勵，會中另行推舉；

教師會因所屬會員未含全部未兼行政教師，委請會中就全校未兼

行政教師部分進行討論後， 

提請行政會議討論 

提案單位 教務處 

◎決議:行政老師推舉-黃怡君主任，未兼行政教師推舉-楊惠玲師。 

【提案二】 

案 由 

行政同仁每日延長工時之辦理方式，由現行統一設定時數，改為

至差勤系統核實申請延長工時加班，以保障相關權益，並符

合得核實於 2年內補休之規定。 

 

說 明 

一、依教育局 113年 9月 3日北市教人字第 1133091084號函規

定及補充說明辦理。 

二、本校目前延長工時訂為 12:00-13:00，並於寒暑假統一設為寒

休或暑休時數，請同仁於寒假或暑假前休畢。惟此作法，同仁

倘未於寒暑假將該時數休畢，開學後寒暑休功能移除時，延長

工時之時數即歸零，將造成其權益受損，且未符延長工時得核

實於 2年內補休之規定。 

具體建議 

一、請同仁確實依延長工時申請加班，核實至系統申請 12:00-

13:00延長工時加班，則各加班時數將由系統，之補休期限

均為 2年(自 113年 9月 23日開始實施，113年 8月 30日-9

月 20日之延長工時，則由人事室統一至系統登錄)。 

二、人事室於加班申請之事由，增置「延長工時-加強行政服

務」之選項，請同仁核實申請(如當日該時段請假或未在勤，

請勿申請)。 



提案單位 人事室 

◎決議:本案通過。 

 

肆、臨時動議:無 

伍、主席結語:接下來有開工儀式要進行，明天學校日記得穿著 

                 行政制服。 

陸、散會（上午 12時 08分）。  
 


