
學務處期末工作報告 

 

各位同仁大家好： 

「又」是一年過去了。學務處先向各位同仁拜個早年，過去一年從新生報到與訓

練、校外教學、春暉反毒、友善校園宣導、敬師活動、法治教育、47 週年校慶、優良

生競選活動、隔宿露營、社團活動成果展及各項運動競賽等各項活動與業務，在各處

室同仁、站在第一線的導師們及專任教師的鼎力協助下，均能順利完成，在此謝謝大

家。當然，學務處所有工作夥伴的努力與付出，更是功不可沒。 

繁雜的學務業務，必須靠所有同仁的參與、支持與協助下，方能順利進行。而未

來下學期，學務處的工作夥伴依然期望所有同仁們仍能一秉初衷不吝指教，提供建言

與策略，讓本校學生的生活與品德教育能再更上一層樓。 

 

 強化導師班級經營，形塑班級學習風氣 

 重視學生品格教育，提昇學生生活素質 

 鼓勵學生參與活動，拓展學生學習視野 

訓育組：江長山組長（協助行政：陳淑雅老師） 

訓育組工作項目 工  作  績  效 
1. 舉辦班級幹部訓練。 

2. 規畫週會活動主題與內容，連繫各項事

宜。 

3. 規畫班會活動實施要點及每週中心德

目。 

4. 規畫社團活動授課教師，學生社團意願

調查與分組。 

5. 朝會旗手、週會司儀等學生講習與訓

練。 

6. 辦理節慶相關活動。 

 

7.弦樂隊訓練及管理。 

 

--全年級於 09/06 辦理完成。 

--週會進行外聘講師宣導、校內宣導、活動性

宣導或表演。 

--規劃班會議題進行討論。 

 

--於 09/08 舉辦社團選課，內聘社團老師共 15

位，外聘社團老師共 7位(含弦樂團)。 

--朝會典禮組同學共 13 位，持續訓練。 

 

--於 09/18-09/29 辦理教師節敬師週活動、

12/25 辦理聖誕感恩活動。 

--每週一 08:10-09:15、每週四 07:30-08:20 辦

理弦樂團訓練。 



8.舉辦各班教室佈置比賽。 

 

9.召開學務會議。 

 

10.舉辦優良學生競選活動。 

11.舉辦九年級校外教學活動。 

12.舉辦八年級隔宿露營活動。 

 

13.舉辦攝影比賽。 

14.訂定今日忠孝校刊徵稿實施辦法。 

15.規畫應屆畢業生畢業紀念冊拍攝流程

及印製等各項事宜。 

 

16.檢閱社團活動及班會活動紀錄簿。 

17.定期召開班聯會。 

18.代辦教育局及各級單位活動資料轉達

及報名。 

19.繕打有關各類活動宣導及各種會議、

典禮、通告、流程等文件。 

20.協助學生報名校外各類營隊。 

21.社團活動各組上課狀況攝影，期末敘

獎彙整。 

22.籌辦寒暑假營隊活動。 

23.負責雙周報編輯與出刊。 

 

24.辦理各年級校外服務學習活動；配合 

   公益、義賣活動。 

--請視覺藝術老師評分，各年級評分選出優秀

班級並頒發獎狀。 

--定期每月召開學務會議(09/11、10/16、

11/20、12/18、01/15)。 

--進行 16 位優良生介紹、選舉，共推舉 1人。 

--08/30-09/01 舉辦九年級校外教學。 

--已於 12/07-12/08 完成學生童軍生活體驗； 

  並於 1月份著手招標下學年隔宿活動。 

--無人投稿，故取消。 

--校刊徵稿完成，於 11/08 出刊。 

--於 11/07-11/09 拍畢業生證件照、沙龍照、

生活照、全校教職員合照。12/04、01/08 進

行畢業紀念冊編輯會議。 

--定期檢閱。 

--於 09/22、12/15 召開。 

--陸續公告，配合辦理中。 

 

--依活動辦理。 

 

--陸續公告，配合辦理中。 

--配合巡堂拍照，於 12/18-12/22 舉辦社團成

果展，期末彙整敘獎名單。 

--辦理弦樂團寒假集訓(01/30-02/02)。 

--蒐集各辦公室宣導事項，於雙周的周五出

刊，共 10 次。 

--於 01/29-01/31 舉辦社區服務學習及協辦創

世基金會募集發票公益活動。。 

 生教組：曾旨堅組長 

生教組工作計畫項目 工  作  績  效 

1. 登錄學生曠、缺課，並彙整轉達各班

學生、導師、家長。 

 

2. 核算生活教育競賽成績。 

 

3. 發佈並登錄獎懲記錄、懲罰通知。 

--於每月初確實彙整整理，並修正通知 

  單回條。 

 

--每週執行。榮譽班級寒暑假返校打掃減免一

次。 

--每週結算，強化登記與通知。 



 

4. 學生儀容與服裝穿著規範宣導。 

 

5. 辦理校園安全業務。 

 

6. 法治教育宣導。 

 

7. 協助導師共同處理學生行為問題。 

 

 

8. 組訓交通隊。 

 

9. 核算七、八、九年級綜合表現成績。 

 

10. 中輟生通報與協尋。 

11. 辦理學生急難救助金及清寒獎助學  

 金申請。 

12. 學生拾金、拾物不昧管理。 

 

13. 友善校園週反毒反黑反霸凌宣導 

 

14. 校內巡查與配合校外會校外巡查 

 

15. 辦理校園出入刷卡簡訊工作   

 

    16.辦理性平會與調查相關工作 

 

     

 

--定期、不定期檢查，並請導師配合辦理。 

 

--參加相關校園安全研習活動，以增進相關知

能。 

--邀請講師到校宣導。 

 

--與各班導師密切的溝通及聯繫，協助 

導師處理學生行為問題。 

 

--與家長導護志工，協助學生路口的交通安 

  全。 

--於每學期末前一週結算。 

 

--確實和老師建立 3日未到校即報中輟機制。 

--公告救助金申請，請導師提出並提供協助。 

 

--對於遺失物的學生給予獎勵，並由專人保

管，由學生認領失物。 

--於學期初舉辦友善校園週，並持續宣導反毒

反黑反霸凌。 

--經常性巡查校內外較易發生衝突或不當聚集

的場所與配合校外會校外不當場所巡查。 

--辦理相關業務並落實學生到校刷卡作業。 

 

--依相關規定進行疑似性平事件的通報工作、

受理案件、承辦案件等相關行政流程。 

衛生組：李乃佳組長（護理師：吳尋尋小姐） 

衛生組工作計畫項目 工  作  績  效   
1. 召開學校午餐供應委員會。 

 

 

 

 

--每月定期召開午餐供應委員會。 

--每日進行午餐驗收工作。 

--每學期會同合作社、家長會進行訪廠。 

--每學期進行便當自主送檢。 

 



2. 清寒學生午餐補助申請。 

 

3. 四章一Ｑ食材獎勵金、補助款核銷。 

 

 

 

4. 規劃與執行學生暑（寒）假返校環境

整理。 

5. 全校整潔工作規劃，打掃用具清理、

發放、回收與管理。 

 

 

 

 

 

 

6. 招募並訓練衛生服務隊 

 

 

 

 

7. 推動環境教育 

 

 

8. 辦理全校健康促進工作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. 緊急傷病處理、定期統計報表 

 

 

10. 學生團體保險投保及理賠 

--對象：特殊身份學生。 

 

--核驗廠商四章一Ｑ食材標章，每月進行。 

--教育部獎勵金（3.5 元/餐），對象：學生。 

--教育局補助款（1.6 元/餐），對象：師生 

 

--對象為全體學生，每年寒(暑)假辦理。 

 

--掃具室規劃與整理。 

--減少收費垃圾袋使用。 

--尋找合適資源回收合作廠商。每週二、五進行

資源回收。 

--每月依規定填報禁用一次性餐具、登革熱病媒

蚊防治、資源回收報表。 

--配合環保局例行性廁所稽查並獲評優等。 

 

--掃具維修、廢棄掃具再生與回收。 

--清潔學校飲水機。 

--整理公共區域垃圾／資源回收。 

--協助校內不定期環境整潔工作。 

 

--每年辦理環境教育 4小時研習活動。 

--法定期限內提報環境教育計畫、成果。 

 

--辦理七年級健康檢查及尿液篩檢，並依規定進

行追蹤缺點矯治。 

--完成全校學生心臟病篩檢（條件：畢業於非臺

北市的七年級新生、八九年級轉入生）。 

--全校學生身高、體重、視力檢查，追踪矯治成

果統計呈報教育局。 

--全校教職員工生流感疫苗接種 

--辦理各項傳染病通報、防治宣導與諮詢 

--全校教職員工 CPR 及 AED 訓練 

--配合擴大行政會報召開校園防疫小組會議。 

--全校教職員工生緊急傷病處理及衛生教育 

--每月製作班級學生傷病清單及傷病統計圖表 

  並分析 

--學期初完成全校學生學生團體保險投保作業 

--辦理學生團體保險理賠申請之審核及送件工 

  作 



體育組：蔡玄俊組長 

體育組工作計畫項目 工  作  績  效   
1. 辦理體育課程或代表隊及競技運動選

手基層訓練站經費核銷事宜。 

2. 召開體育發展委員會。 

 

3. 規劃全校運動場地班級使用分配。 

4. 協助與支援體育教學活動資料與器

材。 

5. 辦理校內七、八、九年級各項班際體

育競賽。 

 

 

6. 辦理學校運動選手或代表隊各單項訓

練及參加校外競賽。 

7. 推動師生與社區民眾游泳活動，人人

通過 25 公尺。 

 

 

8. 進行全校學生運動安全調查，加強運

動安全教育。 

 

9. 推動全校慢跑及課間活動。 

10.各項運動場地安全檢查及情境佈置。 

11.推動全校體適能檢測與統計。 

12.辦理防溺宣導。 

13.辦理臺北市競技運動選手基層訓練站

設立，並依規定完成期間之經費核銷 

--已依規定在 12 月底期限內完成。 

 

--期初辦理完成，預計期末 1/16 召開期末體育

委員會。 

--每學期開學前完成分配使用。 

--全程辦理完成。 

 

--各年級班際大隊接力於校慶完成 

  八年級：跳繩比賽已完成。 

  七年級：預計在 1/18 舉辦跳繩比賽。游泳比

賽預計於下學期第二次段考結束下午辦理。 

--各項均如期實施及完成，並獲佳績。 

 

--常泳班未開；但於游泳教學場地簽約時已簽

訂常年優惠方案，以利推動游泳能力提升。

校內游泳檢測於上學期已檢測結束。下學期

七、八年級再進行第二次施測。 

--配合健康中心宿疾資料表、體育組亦製作運

動安全調查表提供教師參考，並請體育教師

宣導推動運動安全教育。 

--全學期辦理，並於期末敘獎。 

--每月檢查，提出改善及修繕請求。 

--均依規定期程完成檢測及登錄。 

--辦理防溺宣導且成果已完成報局，並獲佳作。 

--106 年臺北市競技運動選手基層訓練站空手

道項目忠孝國中分站成果級經費核銷已完

成且報局完畢。 

  107 年臺北市競技運動選手基層訓練站空手

道項目忠孝國中分站設站申請已通過設站。 

 

 

 

 

 



106 學年度第一學期體育組榮譽榜 

編號 日期 班級 姓  名  獎                                        項 

01 107.01.02  體育組 106 年臺北市中等學校加強防溺成果佳作 

02 106.08.30 802 林宥辰 2017 亞洲青少年冰上曲棍球錦標賽 U12 組 第一名 

03 

106.09.03 703 李文笙 
106 年臺北市中正盃空手道錦標賽少年男子甲組個人型

第三名 

04 
106.09.03 704 李  芯 

106 年臺北市中正盃空手道錦標賽少年女子甲組個人型

第四名 

05 
106.09.03 807 吳欣蓁 

106 年臺北市中正盃空手道錦標賽少年女子甲組個人對

打第二量級第二名 

06 
106.09.03 807 吳欣蓁 

106 年臺北市中正盃空手道錦標賽少年女子甲組個人型

第五名 

07 
106.12.31 802 林宥辰 

106 年臺北市大同區體育會理事長盃曲棍球錦標賽國中

組第一名 

08 
107.01.02 704 黃瑞晞 

106 學年度臺北市教育盃中等學校跆拳道錦標賽品勢黑

帶個人國中男子 H組第二名 

09 
107.01.05 702 吳俊杰 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中男子

組團體型第三名 

10 
107.01.05 703 李文笙 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中男子

組團體型第三名 

11 
107.01.05 704 連兆維 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中男子

甲組個人型第七名 

12 
107.01.05 704 李  芯 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

甲組個人型第一名 

13 
107.01.05 704 連兆維 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中男子

組團體型第三名 

14 
107.01.05 904 李育蓁 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

丙組個人型第五名 

15 
107.01.07 703 李文笙 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中男子

甲組個人對打第三量級第四名 

16 
107.01.07 704 李  芯 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

甲組個人對打第三量級第二名 

17 
107.01.07 704 李  芯 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

團體總錦標第二名 

18 
107.01.07 807 吳欣蓁 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

甲組個人對打第二量級第四名 

19 
107.01.07 807 吳欣蓁 

106 學年度臺北市教育盃中小學空手道錦標賽國中女子

團體總錦標第二名 

 



             106 學年度第一學期訓育組榮譽榜 

編號 日期 班級 姓  名  獎                                        項 

01   訓育組 本校傳統藝術社於臺北市政府教育局 106 年度補助國民

中小學推廣傳統藝術教育活動期末成果，審查結果為 

「特優」。 

02  707 謝睿哲 參加 106 學年度台北市學生音樂比賽國中個人組 B組非

音樂班曲目「葡萄熟了」榮獲二胡獨奏西區優等第二名。 

03  704 黃仲誼 參加 106 學年度台北市學生美術比賽國中普通班組非美

術班作品「友善環境」榮獲漫畫類西區佳作。 

04  702 張家瑄 參加 106 學年度台北市學生美術比賽國中普通班組非美

術班作品「科技樹」榮獲平面設計類西區第三名。 

 

     祝   新春愉快    闔家平安 

 


