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會議紀錄 Meeting Minute 

時  間：2024年 12月 4日下午 4：00-5：20 

名  稱：行政會議 

地  點：201會議室 

主  席：劉書桐校長 

列  席： 

出席人員：副主任級以上行政人員 

缺席人員：林珍琪主任、黃艾偉副主任（公假） 

記  錄：陳雪萍（報告內容由各單位主管提供） 

審  閱：盧仕融主任 

壹、 各部門報告事項 

 中學教務處 

一、12/5-8 孫維新教授蒞校進行科普講座，共有教師場 1 場，學生

場 3場。 

二、12/6(五)高一、二英文作文比賽(第六節團體活動時間)，地點安

排在圖書館。 

三、12/6晚上-12/8中午(五-日)舉辦文史營，主題:茶思、莞香，高

一/高二學生 40 人參加，地點安排在麗德樓 1 樓階梯教室及 3

樓麗德書院。 

校長回應 下次文史營可擴大舉辦，跟本地友校聯繫，雙方的師生，

兩岸文化的交流；也可研議自然科學是否舉辦科學營。 

四、12/9(一)晚自習，高一、高二英文演講比賽。 

12/16(一)晚自習，國一、國二英文演講比賽。 

地點安排在麗德樓 2樓 201/203/圓桌會議室。 

五、高三自 12/16開始調整作息，第三節下課(11:15)去用餐，請餐

廳同仁協助。12:00-12:50回教室午休，13:05-13:50由第四節

課任課教師入班督導。 

校長回應 高三相關作息調整，不要影響其他年級。另外請資圖中心

了解學校網頁的教職專區是否有瀏覽，若無瀏覽，行政措

施及決議應如何用其他方式轉達給所有老師。 
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 中學學務處 

一、 12/2(一)7 年級 26 位學生獲邀參與虎門海戰博物館舉辦臺港

澳青年音樂會。 

二、 12/3(二)安排 7 年級全體學生參加校外教學，地點:廣州長隆

野生動物園。 

三、 12/5(四)本校國中合唱團參加臺北市鄉土歌謠競賽，帶隊老師:

余佩蓉組長。 

四、 12/10(二)8年級參加銀瓶山登山活動，預計 18:00返抵學校，

不在校外用餐。 

五、 12/2(一)舉辦中學部家長會晨光盃籃球賽，共計 66場賽事。 

 中學輔導室 

一、2025/2/21大學博覽會目前正在報名中，目前有 10所學校報名。 

二、12/27(五)與教務處合辦國三適性入學說明會學生場及家長場。 

三、特教組目前正在進行鑑送工作，本學年新鑑定生有國小升國中 1

名、國中 1名、高中 3名。重新鑑定國中 2名。疑似生再鑑定國

中 1名。 

 小學教務處 

12/11(三)舉辦英語歌謠暨 RT劇場比賽，共有三場，會開放家長進

來參加活動，家長開放時間會事先提供給郭主任，再請主任請門口

放行，也邀請各位長官到場給小朋友鼓勵。 

 小學學務處 

一、明後兩天 12/5-12/6 上午 08:20-下午 04:00，家長會志工團邀

請校外廠商入校進行爆米香活動，小學部已安排一至六年級各班

於課程時間內，參與活動體驗。 

二、小學部與國教中心預計 12/25(三)上午 8:00-8:50於麗德樓前廣

場及藝德樓一樓，舉辦耶誕節歲末感恩活動，同時也邀請家長會

志工團共同參與，歡迎有興趣的同仁共襄盛舉。 
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總務主任回應 小學學務處辦理的活動若需開放家長參與，請提前通

知總務處。 

校長回應 加強橫向聯繫，互相提醒，家長會活動由秘書室做橫向聯

繫。各單位歲末感恩校園佈置於 12/10（活動時間往前推

兩週）完成佈置，讓學生體驗各種節慶的氣氛，多一點儀

式感。 

 幼兒園 

一、12/2-12/6各班幼兒到醫務室測量身高、體重、視力。 

二、十二月週末活動進行十二月慶生會、表揚好寶寶、表揚三好寶寶、

生命教育宣導等活動。 

三、12/13（五）13:00進行專業學習社群研討。 

四、12/17（二）9:00-10:00幼兒園前往生命力教育中心進行探索活

動。 

五、12/19（四）8:30進行幼兒體能檢核闖關活動。 

六、12/20（五）8:30辦理冬之韻慶典，當天將有東莞市商業學校師

生 15人(3位教授及 12位學生)到校參與慶典活動帶動唱一個律

動活動，並進班參與節氣美食製作。 

 聯合服務中心 

截至今日（12/4），2024學年第二學期入學報名申請人數：幼兒園 6

人，小學 5 人，國中一年級 3 人，國中二年級 6 人，高中一年級 11

人，高中二年級 7人，共計 38人。 

校長回應 新生入學後，中小學各自成立編班委員會，考量學生的受

教權及生涯發展對學生最大的益處來做編班，編班由委

員會決議。 

 資訊圖書中心 

一、接中堂鎮教管中心通知，12/19前中小學學籍平臺負責人，完成

莞教通平臺與東莞市學生學籍平臺資料錄入。 

二、12/20舉行「中堂鎮莞教通平臺管理會議」，並審核學籍資料(審
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核納入：東莞市教育局教育履職考評掛鉤)，會議地點（待定）。 

 國際教育中心 

國教中心正在擬下學期全民英檢計畫，預計下週提供給學生報名。 

校長回應 普測年級為 8 年級和 11 年級，8 年級進行初級檢測，11

年級進行中級檢測，個別學生需調整檢測級別，可另外申

請。 

 生命力教育中心 

一、12/10（二）八年級銀瓶山登山挑戰活動，上午 8:30出發，預計

返校時間 18:00。 

校長回應 登山活動由中學部及營地協助辦理，是否開放無課務老師

參加活動。 

二、國中童軍團 12/20東江河畔騎行及營地露營野炊活動。 

校長回應 週末辦理活動，請通知值班主任。 

三、環島騎行本學期重點是體能訓練，在正常進行，學生的服裝、騎

行裝備都已進行採購。 

 人事室 

一、下週一（12/9）全體教師晨會請人事、主計、總務及各中心，做

相關事項宣導。 

校長回應 後勤、行政同仁相關的事項可在全體教師晨會宣導，下學

期開始，全體教師晨會安排教師分享。 

二、下週五（12/13）11:45-12:45 將於餐廳二樓 VIP 舉行十二月教

職員工慶生會，邀請有空的主管同樂。 

三、各處室假期行事曆、值班表、工程、活動手冊等資料，請於 12月

30 日前提交人事室彙整值班手冊。各處室假期期間，需要使用

之物品（鑰匙、印章等），請於 1 月 16 日 9 時前提交人事室彙

整，移交值班主任。 

四、寒假放假時間：自 2025 年 1 月 17 日起至 2 月 8 日止，共計 23

日。總務處及餐飲中心全體員工：2月 8日上班。行政人員、教
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師、生活輔導老師、專員幹事：2月 9日上班。 

   本次寒假值班主任:馮鴿葳、陳建湘、陳勇萍。 

校長回應 1月 16日辦理尾牙餐敘活動，請大家預排時間。 

五、2025年寒假 1/23海基會餐敘及特教研習調查，海基會參加人數

98人，特教研習出席人數 97人。 

六、預計 12/22安排大巴車到安邁特採買行李箱，具體安排待確認後

再公告。 

 主計室 

一、關於寒假前結帳的通知:本學期寒假自 2025/1/17（五）開始，屬

於 2025年 1月的各項鐘點費、加班費、報銷單、採購及驗收(特

別是開立日期於 2024 年的發票)等，截止收件日為：2025/1/6

（一），以上請各位協助執行。 

校長回應 截止收件日期之後辦理的活動，儘量先預支費用，若有個

案再做個案處理。也請主計室將各項規定條列清楚，跟所

有同仁宣導，也可在微信群宣導。 

二、現在已接近學期末，遇到特別緊急的報銷，請各業務單位自行跑

流程，否則會來不及付款。 

 秘書室 

一、12/5（四）14:30石排分會「2024臺灣青年就業培訓團」蒞校參

訪。 

校長回應 學校參訪多，重要的參訪邀請兩部及幼兒園接待，一般參

訪則由秘書室及聯合服務中心接待。 

二、12/31 適逢連續假期前夕，學校調整為下午 15:10 放學，15:30

交通車發車。 

校長回應 小長假前上班時間彈性調整，但請各單位主管留校做最後

的檢視及處理。 

三、行事曆已彙整完畢，請各單位做最後確認，預計於下週公告。 

 小學副校長 
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25週年校慶已開始規劃，預計下週召開第一次籌備會。 

 中學副校長 

一、有關高三加餐：依往例高三學生每週二、四晚餐加餐，但 12/31

及 1/2放假，需扣除；另學生留宿期間安排午餐加菜，今年度天

數很少，只剩下三天（1/17、18、19）。  

餐廳主任回應 通勤生未交晚餐餐費，需補繳晚餐費方可到餐廳享用

晚餐。 

校長回應 距離學測時間較短，提早一週加餐，給孩子多一點鼓勵，

12/10晚餐開始加餐。 

二、1/9-14辦理高二畢旅，目前規劃來回皆搭乘高鐵。 

三、家住遠程的學生是否可安排學生提前於週日晚上返校。 

校長回應 由中學部決定，學生可提前提出申請，安排得當即可。 

四、依往例開放高三學生使用游泳館 SPA區，男女生分流，下週開始

調查，調查後再把名單提供給昱達主任及游泳館。 

五、1/16辦理尾牙，但當天高三學生在校，晚餐是否仍由餐廳準備。 

校長回應 1/16高三學生晚餐由餐廳備餐。 

 王副校長 

校園安全督查的主要內容 

一、校園周邊環境：交通、設施、預警等。 

二、校園內部設施：教學樓（含教室、實驗室、辦公室）、宿舍樓、

飯堂、操場、生命力訓練中心、游泳館等公共場所（含樹木）設

施設備的安全狀況，包括消防設施、藥品保管、電線電器，還有

校園監控、消防設施設備、校門設施、一鍵報警等。 

三、校園安全制度：安全教育管理與應急預案等規章制度健全，體系

建設完善。 

四、師生安全教育：包括安全知識普及、安全演練、安全自查、安全

預警、防校園欺凌等。 
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五、食品安全管理：包括食品採購、留樣、加工、儲存、銷售，用具

用品的清潔、消毒、保管、使用等管理。 

六、校園活動安全：學校組織的各類活動（包括社會實踐、體育賽事、

文化活動、訓練中心活動、社團活動等）是否符合政策法規要求，

是否符合安全規範要求，是否有應急預案。 

七、其他安全管理：校車及接送學生安全、電動自行車管理、防火防

電防溺水安全、自然災害應對管理等。 

八、相關問題：判斷校園活動事故責任的三要素 

1.活動是否符合政策法規？ 

2.該做的有沒有做足？（包括硬件、措施、教育等） 

3.意外發生後有沒有做足做好及時處置？ 

校長回應 校園安全，多預防、多宣導、多教育，可以減少意外風險

的機率。第一線的老師及工作人員應落實安全檢查、排除

隱患，絕對不可以鬆懈，一定要依安全指標隨時、確實的

檢查。 

貳、提案討論 

修訂「東莞台商子弟學校學生參加各項競賽補助及獎勵要點」，提請討

論。 

決議：通過。 


