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臺北市立陽明高級中學 113 學年度第 1學期暑期【行政會議】議程 

一、時    間：113 年 8月 13 日上午 10 時 30 分 

二、地    點：校史室  

三、主 持 人：蔡哲銘 校長                         記錄：周麗英(代) 

四、上次會議追蹤事項：「勞動檢查建議改善」缺失改善情形 

【已改善事項】 

1. 專科教室排風扇已更新為有安全護網之型號。 

2. 電線裸露處已用壓條、水泥填補，避免漏電。 

3. 烹飪教室高溫設備、生科教室機械設備已張貼警語。 

4. 鄰近水源之設備(製冰機)已安裝漏電斷路器。 

5. 高溫氣體容器(瓦斯鋼瓶)已架設鋼架固定。 

6. 沖淋器水壓設定、抽水馬達移位避免濺濕。 

7. 已採購與更新急救箱、急救藥品將置於各專科教室。 

8. 已購置廢液桶秤盤，置於化學實驗室。 

【改善中事項】 

1. 印製化學品安全資料表中。 

五、校長指示： 

1. 歡迎新加入團隊的主任和組長。 

2. 「勞動檢查建議改善」缺失改善情形，請給預定完成的日期。 

3. 教師對學校的訊息和政策未必收得到，特別是專任教師。在各種會議中

宣導，又非所有教師都會出席，請善用公務信箱傳達，並向教師宣導公

務信箱的重要性。 

4. 視聽教室改善工程，請估算施工和驗收日期，以利後續課諮研習使用。

若趕不及課諮研習(教務處主責)使用，請教務處先登記校史室等其他教

室。 

5. 備課日各處室研習活動，由教務組協助統籌彙整。 

6. 依性平法，入班上課之人員，包含社團活動等外聘教師，都須經身份查

核，以免發生憾事。 

7. 請各處室協助開學前的各項準備工作。 

8. 請教務處傳達學科主席和教學研究會的工作職掌，以及教研會中需與行

政合作的行政事務，如月考出題，和學校的橋樑，如發現問題請第一時

間向學校反應，以利校務推動。 
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六、各處室報告： 

(一)教務處： 

1.本學期巡堂紀錄，將由教務組協助整理，並作為工作事項報告。 

2.學生選課選填志願，儘量滿足前三志願選項。 

【教學組】 

1. 因凱米颱風來襲，7 月 24 日至 25 日停班停課，受影響之重修自學課程已

全數安排妥當。 

【註冊組】 

1. Y 槽資料學生名條及學生人數統計表請勿隨意修改，建議另存新檔後再行

使用，並請勿開檔案太久，影響其他人使用。 

2. 感謝學務處協助高三同學證件照拍攝。 

【設備組】 

1.113 學年度高一數理科學特色班同分增額錄取 1名，正取 51 人。經正取放

棄錄取備取至第 5名，共錄取 51 人。經資料比對正取 1名實際就讀桃園市

立陽明高中，為誤報名，剔除後實際錄取 50人。 

2.針對高一數理科學特色班新生舉辦之先鋒營、迎新活動皆以辦理完成，感

謝圖書館、總務處、學務處、教官室協助場地協調、講師鐘點費支應等事

宜。 

3. 9 月 18 日(星期三)教育部舉辦 113 年教育部學校化學物質管理法規說明

會，本校由化學科吳民惠老師代表參加，以理解化學藥品管理相關規定。 

【課務組】 

1. 高二充實增廣補強性課程選課於 8月 12 日（一）至 8月 14 日（三）辦

理。 

2. 8 月 14 日（三）新生課程說明會多元選修介紹和注意事項由課務組說

明。 

3. 高一多元選修選課時間為 8月 14 日(三)8 時至 8月 16 日(五)17 時。 

4. 東吳大學於 8月 26 日(一)至 8月 27 日(二)於本校視訊教室辦理「Python

資料視覺化教學營隊」，目前報名共 27位，新生報名於 8/12(一)截止。 

5. 8 月 26 日(一)至 8月 27 日(二)高一研方教師於圖書館辦理備課研習。 

6. 高一研究方法課程於 9月 6日(五)第 1－2節演藝廳辦理畢業學長姐專題

分享。 

【教務組】 
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1. 113學年度申請外師為 TLI管道，於 113年 8月 16日下午2時至 4時 30分

會進行線上會議，會議中媒合本校外師。 

【特教組】 

1. 特教研習時數提醒： 

(1) 提醒各位同仁，行政每年特教研習時數需達 3 小時，老師每年特教研

習時數需達 6 小時。特教組將於 8 月 28 日(三)下午 1 時至 4 時辦理

特教研習，邀請到郭色嬌老師替我們演講「動情不動氣～～特教學生

正向行為支持實務」，歡迎踴躍參加。 

(2) 學校官網也會公告相關特教研習資訊，歡迎老師使用。 

2.備課日至開學日將發放學生狀況說明給予任課教師，也會邀請老師及行政

參與 IEP 會議，再請大家注意時間撥空與會，共同討論學生的需求，謝

謝！ 

 (二)學務處： 

【訓育組】 

1. 新生訓練 (活動流程詳如附件一) 

(1) 高中： 

日期及時間：8/14(三)-8/15(四)，上午 7時 30 分至中午 12 時。 

辦理地點：演藝廳 

(2) 國中 

日期及時間：8/16(五)，上午 7時 30 分至中午 12 時。 

辦理地點：各班教室、演藝廳及活動中心 2樓 

國高中新生訓練當日皆可加換購制服，地點為陽明劇院。 

2. 畢業生證件照拍攝 

(1) 本學年度畢冊招標已辦理完竣，得標廠商為承茂印刷設計有限公司，

感謝總務處及各評審委員協助。 

(2) 大頭照拍攝費用 150 元；畢冊購買高中費用 580 元，國中費用 550

元，高中預計 8/19-20 日下午進行拍攝，國中及教職員暫定 9/9 日拍

攝，拍攝日期及相關資訊於規劃後提供。 

(3) 113 年畢冊教職員證件照是否擺放(因前有教師反映個資問題)，後續

由教研會調查各科後，再行決議。 

(4) 113 年全校大團照預計於 8/29 日 12 點進行拍照，歡迎主任及組長們

踴躍參與。 

3. 113 年班會及社團行事曆規劃如附件二 
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4. 113-1 學校日預計於 9/21 日辦理，請有要發放資料給教師的處室，8/23

日前將資料放置 Y槽(佳諭-113 學校日)提供給訓育組。 

5. 8/29 日預計召開第一次導師會議，請各處室 8/23 日前將資料放置 Y槽

(佳諭-113 第一次導師會議)提供給訓育組 

【衛生組】 

衛生組報告： 

1. 8/29 (四)09:00-11:00 於演藝廳舉辦全校教職員工 CPR+AED 研習，請大家

踴躍參與。 

2. 9/12 (四)上午施打國八 HPV 疫苗。疫苗注射地點為大會議室，已請家長

會派員協助。 

3. 10/23 (三)整日施打全校教職員工生流感疫苗。疫苗注射地點為大會議

室。 

4. 為防止病媒蚊孳生，衛生局會不定時查訪校園室外或是室內，角落雜物、

積水容器，煩請各處室加強容器管理，淨空容器內液體後倒蓋!各處室配

合處理室內外相關積水容器，以避免病媒蚊孳生。 

【體育組】 

1. 112 學年度教育部體育署體育班評鑑已於 7/31 完成填報。 

2. 112 學年臺北市體育班評鑑預定 9月開始填報。 

3. 112-2 體育獎勵金跟補助金已完成核定。 

【生教組】 

1. 8/16 國中新生訓練已告知各輔導班長協助事項。 

2. 國九暑輔各班狀況良好並於本週五結束，下午自習皆有家長及導師陪同，

感謝各位導師的協助.。 

【生輔組】 

1. 新生始業輔導宣導資料(獎懲規定、生活服儀規範、手機載具管制、交

通、校園安全、反毒宣導等)賡續管辦，以利新生及早適應。 

2. 暑假期間若獲知學生發生緊急重大事件或急需主管教育行政機關協處之

事件，請先以電話通報教育單位主管校安中心，24 小時均有專責值勤人

員輪勤。 

(1) 教育部校安中心專線電話：（02）33437855、33437856，傳真：

（02）33437920。 

(2) 國教署校安中心專線電話：（04）23302810，傳真：（04）

23302764。 
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(3) 臺北市政府教育局校安中心專線電話（02）27208889 分機 6444。 

(4) 本校校安中心專線電話（02）28387448 

3. 113 年度校園性別事件調查專業人員精進培訓，歡迎完成調查人才庫高階

所屬人員報名參加(一)第三期：113年9月19日（四） (二)第四期：113

年 9月 23 日（一） 

 

校長：學務主任和主任教官這些年很努力，讓業務上軌道，11 月主任教官退

休，不一定會有主任教官，生輔組長要儘速進入狀況，全力協助學務

主任。 

 (三)教官室： 

1. 教育局函文新學期 9月 20日上午 09點 21分為全國正式防災演練，本校預

劃9月 11日上午第1節課進行預演，並於 9月 5日及 6日分別進行國高中

種子學生訓練暨相關行政人員勤前講習。 

2. 本週高中部新生訓練支援人員：王O菁主教、劉O銨組長、輔導校安林O儀。 

3. 本校前中正路(承德路至士商路)中央分隔島及陽明高中(南側)公車站位人

行道削減施工。相關施作期程自 113 年 8月 7日起至 113 年 9月 10 日

止，施工期間請師生配合減速通行，並遵循導引標誌及現場指揮義交指示

通行。 

4. 8月 29日上午1110-1200時辦理教師反毒研習，請行政同仁踴躍前往聆聽。 

(四)總務處： 

1. 預定 8月 15 日早上辦理 CNC 數位雕刻機驗收。 

2. 預定 8月 23 日早上辦理活動中心籃球場屋頂防漏工程。 

3. 消防局劍潭分隊預定 8 月 23 日早上至本校進行化學防災演練。地點為噴

水池周邊。 

4. 視聽教室椅子目前仍在工廠製作，預計 8 月底前拆除；本工程開工日為 8

月 2日，工期為 60 天。 

5. 8 月 17 日(星期六)洗水塔，當天停水一天；8 月 24 日（星期六）洗班級

蒸飯箱；8月 27-28 日全校廁所清洗。 

6. 教室吊扇已於上學期清洗，專科教室吊扇本學期已請廠商清洗，剩吸頂室

電扇尚未處理，數量約一百多台。今年木棉花絮四處飛揚，冷氣機室外機

無清潔費用，想請家長會支應這兩筆費用。 
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【事務組】 

【出納組】 

1. 依市府教育局 103 年 4 月 3 日北市教秘字第 10334522601 號函辦理，各機

關應對專戶進行討並作成書面紀錄。以下說明本校各專戶設置明細： 

編號 戶名 帳號 分行名稱 

1 台北市立陽明高級中學零

用金戶 

300131173150 台元富邦銀行

士林分行 

2 臺北市立陽明高級中聘僱

人員離職儲金專戶 

300177077139 台元富邦銀行

士林分行 

3 臺北市立陽明高級中學教

育儲蓄專戶 

304131000048 台北富邦銀行

福港分行 

2. 承上述，設置專戶檢討： 

(1) 本校各專戶之設置及保管品之收存管理事項，均依臺北市政府所屬各

機關學校專戶及保管理品管理要點規定辦理。 

(2) 本校各專戶之戶名均含本校機關全銜，確依各機關設置專戶及保管品

戶，戶名應含機關之全銜，不得以個人名義開立專戶之規定。 

(3) 本校各類專戶及保管品戶均使用機關首長、主辦會計、主辦出納之印

鑑；零用金存款戶使用經管零用金(出納組長)人員及總務主任人員印

鑑，符合規定。 

(4) 其餘事項均依相關規定辦理。 

【文書組】 

1. 期初校務會議有提案者，請於七天前送至本組，以利後續事宜。 

(五)輔導室： 

【輔導組】 

1. 「學生轉銜輔導及服務通報注意事項」第六條：現就讀學校應於每學期開

學日起一個月內，逕至通報系統查詢入學學生是否為轉銜學生；其為轉銜

學生者，應至通報系統接收轉銜學生基本資料通報表。113 學年本校已接

收轉銜通報人數，高中部 6人、國中部 0人。謝謝註冊組協助提供資料完

成比對作業。 

【生命教育】 

1.穿越時空的許諾-寫一封信給三年後的自己：9月9日 (一) 班會課8:30，對

象：全校高一學生，地點：高一各班教室。 

2.進學典禮：9月16日 (一) 班會課8:30，對象：全校高一學生和導師，地

點：求理子廣場。請教官室協助集合事宜，謝謝。 
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【家庭教育】 

1. 祖父母節8月25日：臺北市113年祖父母節慶祝活動，於8月17日(六)在國

立台灣科學教育館展開，已公告網站，歡迎大家拉著爺爺奶奶踴躍報名，

享受歡樂家庭時光。 

【生涯輔導】 

1. 大學學系探索量表施測：9月13-20日，施測對象：高三學生，施測者：高

三導師，地點：高三各班教室。 

2. 大學學系探索量表解釋測驗：9月20日起，測驗解釋者：高三主責輔導教

師，地點：高三各班教室（借課入班解釋）。 

3. 114學年大學多元入學說明(家長場)：9月21日(六) 11:00-12:00，對象：

高三家長，講師:多元策圖書 李O泰先生，地點：演藝廳。 

4. 代理教師第五招無人報名，進入第六招，感謝人事室和教務處的協助。 

校長：教務處整個暑假忙於教師甄選之事，至目前為止，仍有缺額，拜託大

家如果有好的人選，請協助推荐。 

【資料組】 

1. 本校 113 年度國中生涯發展教育暨技藝教育輔導訪視書面審查表及佐證資

料一冊已完成，並於 7月 30 日送件。感謝圖書館協助提供學校特色相關

說明。 

2. 本校 113 學年度國中生涯發展教育實施計畫已完成，將於近期送件。 

3. 因113學年國九技藝教育課程參加人數尚缺 14人，擬開設兩週體驗營，請

稻江護家老師協助上課，於 8月 12 日--9 月 3日進行校內報名。 

4. 113 學年家長人力資源調查表如附件三，各處室如有需要修改或新增服務

項目請於 8月 23 日前告知輔導室資料組。 

(六)圖書館： 

【資訊媒體組】 

 【電腦室】 

 (七)研究發展處： 

1. 8 月 14 日(三)晚上 18:00 於校史室辦理 113 雙語成班說明會。 

2. 113 學年度數位前導學校計畫與經費已於 7/18 通過審查。 

3. 113 學年度跨校遠距教學課程計畫已於 7/15 來函通過。 

4. 113 學年度高中優質化輔助方案已於 7/18 來函核定 113 會計年度經費，並

須於 8/12(一)前完成核定版計畫書及經費表修正。 

5. 代理教師招聘：已聘雙語輔導 1人、歷史 1人，尚有英文 1、行政教師（英
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文科）1尚未聘足。 

6. 感謝教務處讓副學藝作為研發處與班級的聯絡管道。 

校長：國中部申請外師，研發處有三位外師，希望能有雙語的環境的佈置，發

想和設計，可參考小學的雙語環境佈置。 

【實研組】 

(八)人事室： 

1. 本校113學年度新進教師研習擬於8月22日(四)-23日(五)假校史室舉辦，

各處室講習資料電子檔，請於 8 月 19 日(一)前置於 Y 槽/人事室專區/113

學年度新進教師研習資料夾內。 

2. 113 學年度新進教師研習參加名冊和研習時程如附件四。 

校長：各處室所需的時間，會後進行調整。 

(九)會計室： 

1. 113 年度申請補助計畫核定公文和經費明細表，核定後影本請送會計室。 

2. 113 學年度「高中優質化計畫」已核定要補辦預算的部份，請列出來以利

後續事宜。 

(十)秘書： 

1. 113 學年度重要會議行事曆請參考附件，請各處組先行規劃本學期各會議

開會日期，並提早提交開會議程供校長檢核(2日前)。如遇校長因故無法

主持會議，亦請各處室主任代為主持。 

2. 各處室如有重要學校事務須傳達，請善用學校公務信箱：

tXXXX@ymsh.tp.edu.tw 

3. 每週二上午為行政會議（主管會議、行政會議、擴大行政會議）時段，請

各處室組長預留本時段為不排課時間。 

4. 學校文件日期時間寫法 

日期 
00 月 00 日（星期Ｏ） 

8 月 14 日（二） 

時間 
上午 9時 05 分；9時 05 分 下午 5時 05 分；17 時 05 分 

09:05 17:05 

(1) 書寫時間時請使用阿拉伯數字，例如：4時、9時 40 分、15 時 40 分、

下午 3點 40 分。 

(2) 採用 24小時制格式，分隔符為冒號「:」（半形）。如果時、分、秒

為個位數時，十位上加「0」；如果表示的是「0」的話，個位和十位

都要用「0」，例如：04:00、09:40、15:40、14:12:36。 

mailto:tXXXX@ymsh.tp.edu.tw
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5. 學校校徽公用檔置於 y槽－各處室共用表格－文書組資料－陽明高中 logo 

 

 

6.8 月 23 日下午進行普渡，請各處室先行準備。 

七、提案討論： 

提案一：  

案由：本校人工智慧 AI 專班學程證明書樣式提請討論。 

提案人：圖書館 

說明：本校第一屆人工智慧 AI 專班（111 學年度入學）學程修業期滿，學生共

計16位，圖書館將製作與核發學程證明書，證書樣式與格式提請討論。

(附件五) 

決議：請文書組協助證書的格式，之後擇一樣式上簽進行後續事宜。 

八、臨時動議： 

九、散會： 12  時  14  分 
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附件一 

臺北市陽明高級中學 113 學年度新生始業輔導 

【高中部-細流版】 
8 月 14 日(三) 細項說明 

時間 課程主題 地點 時間/事項 

7:30 

| 

8:00 報到時間 

演 

藝 

廳 

 7:20 輔導班長領取資料袋回班上協助(1)發放資料

(2)學生點名 (3)選 1 位拜師大會的獻禮學生並交代

進行方式(4)宣達事項：生活競賽、營養午餐、資源

回收分類、學生意外傷害或突發疾病事件緊急處理

作法 

8:10 

∣ 

9:30 

始業典禮 
校長致詞 

各處室介紹 

 7:40 司儀集合【背景音樂(小聲) 】 

 8:05(訓育組長-校長、主任臺上就坐) 

 08:00-8:10(校安協助)始業典禮開始 

 8:10-8:40 司儀：校長致詞 

 8:40-8:50 校長介紹主任。 

 8:50-9:20 各處室介紹-學務(0850-0855)、教官室

(0855-0900)、輔導(0900-0905)、圖書(0905-

0910)、研發(0910-0915)、秘書(0915-0920)、 (各

處室 1張 PPT，約 5 分鐘) 

9:30 

∣ 

10:30 

陽明課程

簡介 
(教務處) 

教務處宣導(PPT) 
 10:20-10:30 休息上廁所 

 10:20 輔導班長回收拜師帖 

10:30 

∣ 

11:20 

團體諮詢

輔導 
(輔導室、課諮教師) 

選課及學習檔案說明 

輔導室宣導(PPT) 

11:20 

| 

11:40 拜師大會  11:10 集合導師(訓育組長) 

 11:10 集合學生(林 O晙，協助遞送花束及泡芙) 

11:40 

| 

12:00 校歌教唱  請音控人員協助撥放校歌 

 大合唱 

12:00 放學   
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8 月 15 日(四) 細項說明 

時間 課程主題 地點 時間/事項 

7:30 

| 

9:00 導師時間 

各班 

教室 
 7:30 輔導班長(1)收取資料 

9:10 

| 

10:10 

生活教育

輔導 
(教官室) 

演 

藝 

廳 

 

10:10 

| 

11:30 社團博覽會 

演 

藝 

廳 

+ 

一 

樓 

穿 

堂 

學生會主持 

11:30 

| 

12:00 
結業式 

演 

藝 

廳 
 11:20 請輔導班長協助引導學生陸續入座 

12:00 放學 
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臺北市陽明高級中學 113 學年度新生始業輔導 

【國中部-細流版】 
8 月 16 日(五) 

各組協助人員 

時間/事項 

時間 課程主題 地點  

7:30 

| 

8:00 

報到 
各班

教室 

 輔導班長(1)7:20領取資料到班上(2)學生點名(3)

收統餐費(4)8:00選1位拜師大會的獻禮學生並交代

進行方式(5)宣達事項：生活競賽、營養午餐、資

源回收分類、學生意外傷害或突發疾病事件緊急處

理作法 

8:10 

| 

9:00 

導師時間 
(導師 8:50 離席) 

 選舉班級幹部 

 填寫學生基本資料 

各班

教室 

 8:00 司儀就位 

 輔導班長：8:50 帶新生到演藝廳 

(廣播組撥放新生始業進場音樂) 

 各班導師：9:00 至新生活動中心門口集合(林 O 諭

老師協助召集各班導師) 

9:10 

| 

10:30 

始業典禮 
校長致詞 

(拜師大會) 

各處室介紹 

校歌教唱(20min) 

演 

藝 

廳 

 9:00 主任臺上就坐 

 9:10 司儀宣布典禮開始 

 9:10~9:30 由校長致詞(介紹導師)。 

 9:30~9:40 拜師大會獻禮-司儀邀請各班導師到講

台中央(司儀協助)說明棉花糖喻意，師生三年甜甜

蜜蜜，預祝孩子和老師可以有一個甜蜜的國中時

光。就座後請導師把手中的棉花糖分給孩子們。 

 9:40-10:10 司儀：各處室介紹-學務(0940-

0950)、輔導(0950-1000)、圖書(1000-1010)(各處

室 1張 PPT，約 3分鐘) 

 10:10-10:30 校歌教唱 

 10:30-10:50 休息上廁所 

 10:40 請輔導班長協助收齊健康中心資料，並繳交

於後方音控室高三學生 

10:50 

| 

11:10 
各科學習輔導 
(教務處-30min) 

 教務處宣導(PPT) 

11:10 

| 

11:50 
生活教育輔導 

(學務處-生教組) 

 
 生教組宣導(PPT) 

11:50 

| 

12:00 
結業式   

12:00 放學  
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附件三 
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附件四 

113 學年度新進教師研習參加名冊 
(113 年 8 月 23 日星期五) 

 

No. 職稱 姓名 備註 

1 教師 游 O 鈞 
 

2 教師 陳 O 均 
 

3 教師 吳 O 億 
 

4 教師 游 O 舒 
 

5 教師 吳 O 葦 
 

6 教師 王 O 婷 
 

7 教師 廖 O 瑩 
 

8 教師 劉 O 銨 
 

9 教師 邵 O 芸 
 

10 教師 許 O 玉  

11 教師 許 O 瑜 
 

12 代理教師 楊 O 儒 
 

13 代理教師 連 O 伶 
 

14 代理教師 林 O 融 
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No. 職稱 姓名 備註 

15 代理教師 林 O 晙 
 

16 代理教師 高 O 賢 
 

17 代理教師 孫 O 婷 
 

18 代理教師 林 O 裕 
 

19 代理教師 王 O 昇 
 

20 代理教師 李 O 宇 
 

21 代理教師 許 O 蓉 
 

22 代理教師  
 

23 代理教師  
 

24 代理教師  
 

25 代理教師  
 

26 實習教師  
 

27 實習教師  
 

28 實習教師  
 

29   
 

30   
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臺北市立陽明高級中學 
113 學年度新進教師研習時程表 

 

 

  

113 年 8 月 23 日 

（星期五） 課程講座 課程內容 

8:20—8：40 報到 

8:40—9：00 校長 學校願景、重要政策宣導 

9:00—9：20 教務處 重要業務規定及應注意配合事項 

9:20—9：40 學務處 重要業務規定及應注意配合事項 

9:40—10：00 教官室 重要業務規定及應注意配合事項 

10:00—10：20 總務處 重要業務規定及應注意配合事項 

10:20—10：40 輔導室 重要業務規定及應注意配合事項 

10:40—11：00 圖書館 重要業務規定及應注意配合事項 

11:00—11：20 研發處 重要業務規定及應注意配合事項 

11:20—12：10 王聖淵老師  

12：10 午餐/賦歸 

備註： 

  一、參加人員：113 學年度新進教師及實習教師。 

  二、本次研習提供午餐。 
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附件五 
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