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臺北市立瑠公國民中學111學年度第2學期教務處工作重點說明 
Description of the work focus of the Academic Affairs Office in the 2nd semester of 

the 111th school year in Taipei Municipal Lui Gong Junior High School 

壹、 前言： 

    本校辦學以成就每個孩子成為有思辨力、溝通力、探索力、關懷力的瑠公人為核心目標，本年度工

作重點除持續落實本校總體課程計畫與推動教師專業成長外，今年本校更成立臺北市第一所「無人

機中心」，將持續追求突玻、創新與精進。 

貳、 111學年度教務工作重點： 

一、 賡續推動雙語教育—本校110學年度起七年級實施雙語教育，從藝能科目開始逐步施行，校內已

成立雙語教師社群、辦理雙語教師培訓及雙語課程相關等研習。本學年度

外籍師資續留本校，協同英語與雙語課程的教學，期待能更深化雙語課程

的發展；112年3月15日(三)亦將於本校辦理信義松山區國中雙語課程公開

觀課，歡迎家長蒞臨參觀指導。 

二、 深化國際教育—培養孩子擁有國際視野是辦學目標之一，本校彈性課程設計皆以蘊含國際教育

的精神為核心，同時搭配讀報，讓學生關心社會時事，也能關注全球議題。本學

年度起「臺北市台北法國實驗教育機構(LIFT)」假本校至真樓4樓及至美樓1樓

上課，相信能帶給瑠公的親師生更多體驗國際教育的契機。 

三、 深耕閱讀教育—持續推動「身教式持續安靜閱讀(MSSR)」，讓學生能藉由以興趣為本的閱讀模

式，培養學生終身閱讀習慣與能力。本學年度亦將持續深耕本校閱讀教師社群，

期能將老師推動閱讀的成果，進行系統化的整理與呈現。 

四、 推廣智慧科技學習—臺北市首創「無人機教育中心」已於111年11月假本校落成，其教育中心目

的在於引領「智慧科技工程」學習風潮並扎根校園，打造臺北市科技學習

與教育卓越的領導品牌，落實多元展能及提升在地就學的誘因與機會。本

學年起除將辦理全市教師推廣研習外，更將於各領域融入智慧科技學習元

素，設計相關課程，讓本校的學子領先一步接觸目前最夯的科技學習! 

五、 建置智慧校園—行政運作漸進式e化，社團開設程式設計相關營隊，課程規劃與學生學習推動線

上、互動式學習，教導孩子自主學習的方法，培養運用科技工具主動求知的精神。 

六、 營造藝術教育—美感應在生活中不知不覺地培養，校園內邀請各類表演團體展演，提供各種機

會讓孩子開拓藝術眼界，同時規劃學生各項藝術展演的平台，硬體也注重色彩

搭配，讓藝術與境教融為一體。本學年度起漫安琦校長接任本市國教輔導團國

中領域藝術輔導小組召集人，將引進更多元的研習與資源，讓本校藝術教育的

發展創造新猷。 

七、 推動教師專業成長： 

(一)持續推動教師專業成長，研發校本彈性課程及教學教案，運用各種有效教學法，如分組合

作學習、行動學習等精進教學能力。 

(二)推動各領域參加本市「中小學及幼兒園教育專業創新與行動研究徵件」，以教育專業研究

知能，分析教育政策實施轉化過程與實踐價值，解決學校及教學上的困境。 

(三)本學年度除教學輔導教師跨領域社群外，持續推動雙語教師社群，精進本校雙語教育推

行。 

(四)召開課發會及各領域專業學習社群工作坊，統整教學資源與進行專業成長，落實共同備

課、観課及議課。 

(五)定期召開各領域教學研究會，研討學生學習進度、試卷解析、規劃課程發展。 
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(六)規劃參與教育部閱讀磐石獎及教學卓越獎選拔，以呈現瑠公師生教與學的精彩成果。 

(七)逐步推動國際教育社群，發展國際教育課程與活動，爭取國際學校認證。 

八、提昇學生學習成效： 

(一)持續推動閱讀與寫作練習：以「提昇閱讀與寫作能力」為核心目標，持續辦理各項方案，

本學期包含： 

1. 晨讀好習慣~星期一早自習中文閱讀時光，星期五早自習英文閱讀時光。 

2. 參與 MSSR深耕閱讀計畫、「讀報、報讀」活動。 

3. 與聯合報合作辦理七年級作文寫作班。 

4. 辦理閱讀推動系列活動，每位孩子將拿到一張「閱讀小尖兵」集點卡，集滿一定點數將

可得到豐厚的獎勵!以提升孩子愛書、建立閱讀的習慣。  

(二)九年級第九節課後複習規劃與夜自習，與九導共同督導九年級學生，強化升學衝刺實力並

於複習考後召開檢討會。 

(三)數學科實施兩班三組方案，另學困班亦開設國英數理等科目，以協助成績落後學生之精進

學習。 

(四)各科成績不及格學生補救教學實施方案（補考、補交作業、口試等多元評量），學校亦會

發出預警通知書，請家長協助督促孩子課業學習。 

九、本學期重要行事： 

(一) 九年級課後輔導：2/13(一)~5/18(四)，4/7(五)適逢第一次段考暫停乙次。 

(二) 九年級夜自習：2/13(一)~5/18(四)，2/22(三)適逢九年級第三次複習考暫停乙次。 

(三) 七、八年級課後輔導：3/1(三)~6/16(五)，3/27(一)~3/28(二)、5/10(三)~5/11(四)適逢

段考暫停乙次。 

(四) 4/10(一)~5/19(五)推動九年級強化自主學習方案。 

(五) 5/15(一) 校內地理知識大競賽初賽。 

(六) 6/9(五)校內七、八年級數學競試。 

(七) 6/14(三)多元選組成果發表。 

(八) 6/30(五)休業式。 

(九) 七、八、九年級定期評量時程： 

年級 第一次定期評量 第二次定期評量 第三次定期評量 

七年級 3/27~3/28 

(一、二) 

5/10~5/11 

(三、四) 

6/28~6/29 

(三、四) 八年級 

九年級 4/7(五)  

(十) 九年級複習考時程： 

第三次榎習考 第四次榎習考 

2/21~2/22(二、三) 4/20~4/21(四、五) 

(十一) 畢業資格「國民小學及國民中學學生成績評量準則」已於108.6.28修正。108.8.1以後入

學之國民中小學學生適用第十二條「國民中小學學生修業期滿，符合下列規定者，為成

績及格，由學校發給畢業證書；未符合者，發給修業證明書」。第二項「領域學習課程

成績」第二款「語文、數學、社會、自然科學、藝術、綜合活動、科技、健康與體育八

領域有四大領域以上，其各領域之畢業總平均成績，均達丙等以上。」 
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臺北市立瑠公國民中學111學年度第2學期學校日學務處工作重點說明 

Description of the work focus of the Student Affairs Office in the 2nd semester of 
the 111th school year in Taipei Municipal Lui Gong Junior High School 

壹、工作重點說明 

一、 通學動線調整 

因應校門整建工程，即日起改由後門進出校園。為保障交通安全，請各位協助配合： 

（一） 入離校注意事項： 

  
▲入校後請沿左側通行，若同時有車輛 

進出時，請於後門外交通崗位置稍後 

切勿擅自走入車道，以免遭橫桿擊傷 

▲交通崗結束後，鐵拉門關閉， 

請由『小門』進出校園，一樣行走於 

球網牆與交通錐間，勿走入停車場 

（二） 步行入校： 

1. 請務必行走於『人行道』標誌路段，並經由『行人穿越道』橫越馬路 

2. 行經『導護志工』守護的路口時，勿忘禮儀，同學們務必主動道謝問好 

（三） 家長接送： 

1. 請於夫妻樹公園處讓學生上下車後，步行進出校園 

2. 切『勿臨停』於後門口，以免不慎遭後方來車追撞 

工程期間諸多不便，感謝大家協助配合，以迎來嶄新學校大門！ 

二、 本學期重要工作項目（因應疫情狀況與最新防疫指引進行調整）： 

(01) 開學第一週為「友善校園週」加強宣導週。 

(02) 02月13日 111學年度第二學期開始：全校大掃除暨導師時間、開學典禮 

(03) 02月15日 聯課社團活動選組 

(04) 02月18日 八年級天文館參訪 

(05) 02月22日 各處室辦理班級幹部研習，加強訓練班級幹部領導能力 

(06) 02月24日-03月10日 複合式災害疏散避難預演、無預警演練及正式演練 

(07) 03月07-13日 優良學生競選演說與投票 

(08) 03月16-17日 八年級隔宿露營 

(09) 03月23日 食品中毒實際演練 
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(10) 03月28日 八年級社區打掃，七、八年級大隊接力 

(11) 03月30日 HPV第二劑施打（八年級女生） 

(12) 04月15日 管樂團校外展演：臺北地下街 

(13) 04月18日 合唱團鄉土歌謠全國賽（新竹） 

(14) 04月28日 八年級音樂比賽（原定4/21，因接近合唱團全國賽往後調整） 

(15) 04月28日 第二類市長獎報名截止 

(16) 05月11日 七年級社區打掃，七、八年級3對3籃球賽 

(17) 05月12日 七年級HPV疫苗宣導 

(18) 05月17日 七年級校外教學（暫定） 

(19) 05月24日 九年級防制藥物濫用講座 

(20) 05月26日 第二類市長獎評選 

(21) 05月26日 法律常識測驗 

(22) 06月01日 畢業生九五峰攀登活動 

(23) 06月11日 社區藝術饗宴（暫定） 

(24) 06月14日 畢業典禮 

(25) 06月30日 111學年度第二學期結業式 

(26) 定期召開導師會議，支援導師經營班級；定期召開班週會，凝聚班級向心力。 

(27) 辦理水上安全宣導、春暉教育宣導、交通安全宣導、校園法治宣導、反菸煙酒毒品檳榔

教育宣導、愛滋病防治宣導、菸害防制宣導、環境教育宣導。加強校園暴力防治及校圉

反霸凌事件預防宣導。 

(28) 辦理各種體育競賽增強學生體適能。 

(29) 辦理健康體衛促進活動，加強視力保健、潔牙健康、營養健康宣導。舉辦珍食午餐、全

不剩活動，養成學生珍惜食物愛護地球的觀念。 

(30) 辦理班級秩序、整潔評分競賽活動。 

三、 行動載具管理 

依本校學生行動載具管理規定，進入校園即不得開機使用，直至放學離開校門後才可開機使

用，其餘在校時間須經師長同意並於師長陪同下才准予開機，用完隨即關機並收存，違反相

關規定將依校規處分，請家長隨時提醒孩子行動載具到校使用規定。非必時請盡量不要攜帶

行動載具到校，以免造成不必要困擾。 

四、 請假規定 

本校學生請假，必須依照學生請假辦法辦理，其規則如下： 

（一）事假、公假若事先預知，則應事先填寫假單、辦理請假手續。病假或其他緊急事件則應

於當日07:30至09:00前以電話通知導師或學務處人員（切勿請副班長傳話），請假專線

電話：27279901，並於返校後三日內辦理請假手續，逾期以曠課論處。 

（二）學生請假應先至學務處領取假單，填記假別、起訖日期，經家長、導師簽章後，依准假

權責辦理請假後，送學務處登錄。學生請假核准權責如下： 

1. 請假1日以內（含1日），由導師核准。 

2. 請假1至2日（含2日）者，送請導師簽章後，由生教組長核准。 

3. 請假3至6日（含6日）者，送請導師、生教組長簽章後，由學務主任核准。 

4. 請假6日以上者，送請導師、生教組長、學務主任簽章後，陳請校長核准後。 

5. 公假於事前由申請單位填妥公假單，先會知導師後，送生教組陳校長核准後，送學

務處登錄。 

6. 學生請假三日以上者（含三日），需檢附證明，否則不予准假。請病假三日以上者

（含三日），需檢附醫師證明。請事假三日以上者（含三日），需相關證明或家長

證明。 
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貳、相關政令宣導： 

一、嚴重特殊傳染性肺炎 

（一）臺北市防疫教育總指引，請參閱

連結內容 

（二）防疫政策漸朝鬆綁方向邁進，更

顯自主防疫行為之重要，維護

校園健康、避免疫情擴散，賡續

落實： 

1. 個人手部清潔、環境消毒 

2. 到校前自行監測體溫 

3. 維持室內通風、不共食 

4. 確診不到校，依最新防疫指引

標準作業流程應對 

（三）守護健康瑠公校園，你我皆有責 
 

二、杜絕網路霸凌 

  友善校園；霸凌零容忍！加強宣導「網路霸凌」的嚴重性，並給予i WIN網站資訊，受害

不沉默，更不成為加害者 

 
三、防制學生藥物濫用 

  依據臺北市政府教育局「112年度防制學生藥物濫用執行計畫」辦理，規劃各項活動（如家長

座談會、家長日、學校日或親師座談等）進行反毒宣導活動，期盼結合家長組織及民間團體，規劃

可及性與普及性的反毒宣導作為，形成風氣，並提升親師防毒責任，加強防毒意識及必要支援，發

揮初級預防功能。相關資料可參閱「教育部防制學生藥物濫用資源網」、「衛福部食品藥物管理

署」、「瑠公國中防制學生藥物濫用宣導專區」。 

 

 

 

 

 

 

https://www.doe.gov.taipei/Content_List.aspx?n=F73F14D4828900E3
https://i.win.org.tw/
https://enc.moe.edu.tw/
https://www.fda.gov.tw/TC/index.aspx
https://www.fda.gov.tw/TC/index.aspx
https://www.lkjh.tp.edu.tw/category/office/div_300/section_302/s3023/
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臺北市立瑠公國民中學111學年度第2學期輔導室工作重點說明 
Description of the work focus of the Counselor's Office in the 2nd semester of 

the 111th school year in Taipei Municipal Lui Gong Junior High School 

壹、輔導工作目標：推動全方位輔導工作，落實友善校園温馨輔導文化，致力接住每個孩子。 

貳、本學期輔導工作及生涯發展教育重點說明：  

  一、輔導部分： 

    (一)召開期初、期末輔導工作會議，依校內學生需求由駐區社工師、心理師對需要高關懷之學生

及相關人員進行個別或團體的評估、輔導、諮商或諮詢服務。 

    (二)個案研討會：每兩星期召開輔導室輔導教師個案研討會，視需要邀請導師或學務人員針對個

案情形，加以討論分析，協助個案健康成長。 

    (三)開辦小團體活動：將於第9週(4/10起)開設於七八年級，以生活適應人際適應為主，落實生活

輔導等相關工作。 

  二、親師座談會：本學期於3月4日(六)上午9:00辦理，促進親師溝通與合作，引導孩子適性發展，

共創親師生三贏之契機，以成就孩子亮麗的未來。相關資料建置於瑠公國中校網

學校日專區。 

  三、家長親職講座：     

時間 地點 講題 講師 線上報名 

3/4(六) 

09:20~10:10 
活動中心三樓 

九年級 

適性入學宣導 
金惠琳主任 

 

 

 

 

 

3/4(六) 

09:20~10:10 

行政大樓三樓- 

郭錫瑠廳 

七、八年級 

技藝教育說明會 
張雅媜主任 

3/20(一) 

18:30~20:30 

行政大樓三樓- 

郭錫瑠廳 
親子聊天術 陳安儀老師 

6/5(一) 

18:30~20:30 

行政大樓三樓- 

郭錫瑠廳 
志願選填策略 曾騰瀧校長 

6/13(二) 

18:30~20:30 

行政大樓三樓- 

郭錫瑠廳 

志願選填與落點

分析 
徐國琦老師 

  四、生涯教育： 

    (一)本學期九年級共23位學生於星期二下午5~7節分別至「松山工農、南港高工、育達高職」參加

臺北市技藝教育課程。預計2/13中午校內開訓典禮暨說明會、2/14開始高職端上課，資料組

與技藝班合作學校密切聯繫，掌握學生學習狀況。 

    (二)請九年級家長記得登入二代校務行政系統填寫升學建議，如果有意升請五專請務必勾選「五

專」，最保險的方法是五項升學建議中有一項填選五專。 

    (三)理測驗實施統整：各年級實施測驗項目如下 

        1.七年級：學習與讀書策略量表(填卡) 

        2.八年級：情境式職涯興趣測驗(填卡)。 

        3.九年級：模擬志願選填(線上)。 

    (四)八年級同學有意願報名112學年度第一學期「抽離式技藝班」，報名時間為112年3月1日~3月

15日。有關技藝教育問題或領取報名表請洽詢資料組:27261481#502。 

https://www.lkjh.tp.edu.tw/category/sday/sdaynews_list/
https://school.tp.edu.tw/Login.action?l=tp
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    (五)4月1日~4月30日將辦理七年級『家長職業達人』入班宣導活動，誠摯歡迎家長們報名參加，

讓瑠公孩子們認識更多職業內涵。 

    (六)5月5日(五)九年級會考祈福活動。 

    (七)5月26日，5月30~31日九年級會考後升學博覽會。 

叁、特教學生相關事務： 

    一、身心障礙人數：本學期身心障礙學生(含疑似）共有19人，特教組將依照個別需求提供支援服

務與資源教學。七八九年級特教生國英數抽離課程將和普通班學生同步、於

開學2/13(一)開始到資源班教室上課。 

    二、鑑定安置工作：小六升國中及國中在校生鑑定安置工作線上填寫至3月1日截止、特教鑑定紙

本資料送件3月3日截止。 

    三、學術性向資優：將篩選七上國英數生物3次段考前97%的學生參加學術性向資優鑑定，參加資

優鑑定之七年級同學需自行於3月1日~3月9日線上報名。 

    四、專業教育資源：本學期幫7位同學申請職能治療師服務、審查結果全數通過，核定時數總共7

小時，服務時間將再和職能治療師討論。持續和專輔老師、導師及輔導老師

合作共同關心學生生活學習與輔導情況。 

    五、九年級資源班學生十二年就學安置結果:3月31日公告。 

    六、特教宣導活動:5月19日週會進行學生特教宣導。 

    七、召開重要會議：2月24日(五)午休召開期初特教推行委員會、4月13日(四)第二次特教推行委

員會、6月17日(六)期末特教推行委員會。 

★九年級家長及同學們升學相關可先參考本校網頁-線上公私立高中職博覽會以及適性入學宣導專區。 

★親職教養增能站-家庭教育專區，協助爸媽們增進親子教育教養知能。 

數位教養時代，讓3C成為父母神隊友的4大要點 

摘自網路文章：https://www.myfutureclass.com/digital-educationLillian2022 年 2 月 24 日 

你的孩子也被 3C 產品制約了嗎？ 

以下情況對你來說是不是很熟悉？全家人一起吃飯，爸爸低頭滑手機看新聞、媽媽和朋友傳 LINE、孩

子則是盯著平板裡的卡通，不發一語⋯⋯。從什麼時候開始，3C 產品已經成為「制伏」孩子的唯一辦法，

如果禁止孩子使用，孩子就會開始哭鬧，甚至無法專注在閱讀、學習等其他靜態活動，但一但開始用 3C，

卻可以專注好幾個小時都不是問題。 

現在我們的生活已經被 3C 產品圍繞，無論是搭乘大眾交通工具、在餐廳用餐、外出遊玩或是在家放鬆

休息，就連家長自己都很難完全不使用 3C。然而 3C 產品的高強度聲光刺激很容易讓人成癮，尤其對腦

部還沒有完全發展的孩子來說，成癮速度會比大人更快，甚至損害到他們的專注力，或是讓他們對真實

的人際互動興致缺缺，喪失了與人面對面交流、溝通的能力。 

（推薦延伸閱讀：網路時代家長真難當？提供你三大必勝原則） 

數位原生世代，真的有辦法完全遠離 3C 嗎？ 

「3C 產品的使用界線」確實是現在許多爸媽的困擾，也是親子衝突的來源之一。諮商心理師陳雪如認

為，對於這群網路原生世代的孩子，一昧地禁止使用手機是不可行的，而「幾歲讓孩子使用手機」這個

https://www.lkjh.tp.edu.tw/office/div_500/section_502/%e5%85%ac%e7%a7%81%e7%ab%8b%e9%ab%98%e4%b8%ad%e8%81%b7%e7%b7%9a%e4%b8%8a%e5%8d%9a%e8%a6%bd%e6%9c%83/
https://www.lkjh.tp.edu.tw/office/div_500/section_502/%e8%a6%aa%e8%81%b7%e8%ac%9b%e5%ba%a7-%e9%81%a9%e6%80%a7%e5%85%a5%e5%ad%b8%e5%ae%a3%e5%b0%8e/
https://www.lkjh.tp.edu.tw/office/div_500/section_501/%e5%ae%b6%e5%ba%ad%e6%95%99%e8%82%b2%e5%b0%88%e5%8d%80/
https://www.myfutureclass.com/digital-education
https://www.myfutureclass.com/108-3teachingpoints
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問題也並沒有標準答案。重點是：父母和孩子是否能一起討論，使用 3C 產品會對生活帶來什麼影響？

孩子是否能在使用 3C 產品時，對自己的生活和學習負起責任？ 

甚至，我們可以換個角度，善用 3C 產品與網際網路的方便性和龐大資源，讓孩子能夠以 3C 產品作為

學習工具來自主學習，讓 3C 從讓爸媽頭疼不已的「豬隊友」，搖身一變為激發熱情、引導孩子自主學

習的「神隊友」！ 

吳姿盈職能治療師表示，要做到這件事，關鍵是讓孩子從「被動專注」轉換為「主動專注」。如果我們

只是讓孩子滑滑 YouTube、看看卡通，就僅僅是在被動接收資訊，此時孩子是屬於被動專注狀態。但若

我們可以引導孩子，透過網路探索他們好奇的事物、積極思考、尋找答案的話，就可以讓孩子進入主動

專注的狀態。（推薦延伸閱讀：如何選出對孩子最有效的線上教學？） 

善用 3C 進行「數位教養」，父母必須掌握的 4 大要點 

要點 1：引導孩子探索自己的熱情所在 

在資訊發達的網路時代，只要動動手指，就可以找到豐富的線上課程、網路文章，甚至免費 YouTube 

影片資源。我們不再只能仰賴學校正規課程，而是任何孩子有興趣、有動力學習的東西，都能透過網路

來達成。如果孩子能善用這些資源，盡情地探索自己的興趣，找到自己的熱情並自主學習，孩子的學習

動機和效率將會讓你非常吃驚！（推薦延伸閱讀：由個性面解決「學習動機低落」問題） 

要點 2：親子共學，陪伴孩子用 3C 學習 

家長必須知道，比起手機的陪伴，孩子更需要我們的陪伴。爸媽可以為孩子慎選優質的線上學習資源，

並以「親子共學」的方式陪伴孩子學習，就能將手機轉換為親子互動的媒介之一，不但能增加親子之間

相處的時光，爸媽也能更好地引導孩子善用 3C 產品和網路來學習，有效提升孩子的學習效率。 

（推薦延伸閱讀：還在煩惱要線上或線下教學？OMO 才是超越兩者的教學趨勢） 

要點 3：正確告知使用 3C 的缺點和風險 

與其禁止孩子使用手機，我們更應該明確告訴他們過度沈迷手機的壞處，以及網路世界的潛在危險，例

如假新聞、詐騙、交友危險等等。重點並不是防堵，而是建立正確觀念，教會孩子要如何辨別是非以及

控制自己，避免這些事情發生。 

要點 4：約法三章，以身作則 

最後，爸媽最好約束孩子使用 3C 的時數和時間點，因為孩子的眼睛尚未發育完全，過度使用 3C 對眼

睛是很大的傷害。臨床心理師車先蕙建議，孩子一天中限制使用時間最好控制在 1 小時以內，且每次使

用以 15 分鐘～30 分鐘為限。而最重要的是，身為大人也應該以身作則，如果讓孩子看到就連爸媽都沈

迷於 3C，孩子自然無法抵抗 3C 的誘惑。 

從親子共學出發，迎接數位教養新趨勢 

在科技日新月異的現在，或許有些父母會為了追趕數位教養趨勢而感到負擔。但其實「親子共學」的核

心觀念並不是指父母要「教會」孩子，而是與孩子一起成長、學習。在能力所及的範圍內，只要我們盡

可能地陪伴與鼓勵孩子，讓他們在正確、安全的環境下接觸科技，相信 3C 產品將不再是爸媽的夢靨，

而是幫助親子共學的絕佳利器！ 

(3c 和親子共學也可以是孩子英文學習的好工具：延伸閱讀-從小學英文新途徑：母語學習法+親子共學) 

https://www.myfutureclass.com/108-onlineteaching
https://www.myfutureclass.com/winner03
https://www.myfutureclass.com/omo-beyond2
https://www.myfutureclass.com/native-language-learning
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臺北市立瑠公國民中學111學年度第2學期總務處工作重點說明 
Description of the work focus of the General Affairs Office in the 2nd semester of 

the 111th school year in Taipei Municipal Lui Gong Junior High School 

壹、總務工作目標：支援師生教學活動，提供師生安全良善的學習環境。 

貳、本學期總務工作重點說明： 

    一、飲用水安全維護：定期進行飲水機檢查保養、清缸消毒與飲用水檢查。 

    二、校園綠美化工作：定期除草、修剪花木，並配合學校重要活動，加強校園綠美化。 

    三、校舍安全巡檢：定期巡檢校舍情況，妥為修繕維護，必要時爭取經費進行整修工程。 

    四、公物保管督導：制定公物保管要點並適時宣導，期能養成學生愛惜公物的良好習慣。 

    五、冷氣使用管理：透過制定使用要點與適時教育宣導，兼顧使用需求與節約能源。 

    六、規劃暨執行防災演練：每學期針對親師生進行數場防災宣導，並依規定辦理防災避難疏散演

練。 

    七、辦理各項費用繳納事宜：包括註冊費與各項代收代辦費之繳納與帳務處理。配合本市政策，

敬請家長完成親子綁定設定，並利用線上繳費機制完成繳納各項費用。 

    八、本學期重要工作項目： 

     (一)開學前完成飲水機固定巡查(每月一次)、飲用水檢查(各飲水機每年一次)。 

     (二)開學前完成校園全面除草工作。(每學期三次全面除草。) 

     (三)3月1-3日 擇時進行無預警防災避難疏散演練。 

     (四)3月10日 上午9時50分進行避難疏散正式演練。  

     (五)期末辦理班級公物檢查。 

    九、進行中的工程： 

     (一)警衛室整建工程：2/8開始施作，預計5月5日完工。 

     (二)增設校門口無障礙電梯工程：3月中開工，預計7-8月完工。 

     (三)行政大樓與活動中心連通道工程：2/1開始施作，預計7月30日完工。 

參、校園安全宣導注意事項： 

    一、外賓入校皆應配戴識別證或穿著訪客背心，於大門口登記並由警衛聯繫受訪人員確認後，方

可入校；目前於警衛室施工期間，由後門進出校園。 

    二、學生放學後請儘快離校，未參加第八節課後學藝活動者請於16：30前離校，參加第八節課後

學藝活動者結束後請於17：30前離校。 

    三、穿堂玻璃門平日關閉時間為下午17：45。教學區於上課日每天17：00起全區對外出入口進行

管制，假日為全天管制。 

    四、室外運動場及球場對外開放時間：平日上午06：30前、下午17：00後；假日為全天開放至

18：00。 

    五、警衛保全執勤時間：平日上午06：30至晚間21：30；假日上午08：00至晚間18：00。 

肆、公物保管要項： 

    一、各班上體育、音樂、實驗課等外堂課時，離開教室前請務必關掉教室內的冷氣、電扇、電

燈、電腦、單槍投影機等電器設備，以節約能源。 
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    二、為維護同學們共有的學習環境，班級公物需維修者請由總務股長上網進行修繕登錄，總務處

將儘速派員或洽廠商維修。 

    三、破壞公物者除轉知學務處登記並通知家長外，總務處重申「破壞公物，照價賠償」之規定，

謹將各項設施賠償費用臚列於下，敬請參照： 

  ●喇叭鎖－約500元                      ●玻璃(小)－約350元 

  ●壓克力班級牌－約300元                ●學生課桌－約600元 

  ●學生椅子－約400元                    ●T5燈管－約70元 

  ●教室個人置物櫃－自行購買回復原狀     ●其他－依時價賠償 

  (以上各項以廠商實際報價為準) 

伍、冷氣使用要項： 

    一、室溫達攝氏28度以上為開啟冷氣的基本條件。 

    二、於下列時間分樓層供電（開啟），以避免瞬間用電量過大而遭台電罰款―包括班級教室、專

科教室與各辦公室皆然。 

  ◎4樓—09：05 

  ◎3樓—10：05 

  ◎1、2樓—11：05 

當室溫超過攝氏30度時，供電時段得提前1小時開始。 

    三、下午16：50統一停止冷氣供電。必要時，4樓輔導室得供電至17：50。 

    四、使用冷氣時以設定攝氏26度為原則，勿過於低溫，並請搭配電扇以增進效益。 

    五、夜間及假日如因公務或活動而需使用冷氣，請務必事先向總務處提出申請。夜間自習可使用

冷氣的時段為18：00至21：00。 

陸、防災避難疏散要項： 

    一、地震搖晃剛發生時，進行避難三步驟：趴下、穩住、掩護，並特別注意保護頭部。 

    二、搖晃停止後，倘有疏散的必要，請謹記以下原則：1.保護頭部―在建築物內需以書包(或隨身

背包、一疊書本、或雙手)保護頭部，但當離開建築物到空曠地後，可不必再以書包保護頭

部，以利行動；2.不推、不跑、不語；3.就近下樓、離開建物、前往緊急集合地點(在學校時

為操場)點名。 

    三、平時的防災準備：1.避難包；2.家庭防災卡；3.1991留言平台。 

    四、宣導「住宅用火災警報器」：住宅用火災警報器是使用於未設火警自動警報設備之住宅，又

稱獨立式火警探測器，內裝電池，不需配線，可獨立安裝於天花板上或牆壁上，當住宅用火

災警報器偵測到煙霧或熱氣時，就會發出極大的警報聲響，讓民眾即早應變逃生。市面及網

路上販售住宅用火災警報器可分為偵煙式或定溫式兩種。偵煙式住宅用火災警報器安裝於臥

室、客廳或樓梯間，定溫式住宅用火災警報器安裝於廚房。詳細補助流程及資格，請至本市

消防局網站查詢(https://www.rfd119.tfd.gov.tw/cp.php?n=1539167804)。 

 

 

 

 

 

https://www.rfd119.tfd.gov.tw/cp.php?n=1539167804
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臺北市立瑠公國民中學111學年度辦公室及電話分機配置表 

Teacher’s office and telephone extension list of Liu Gong Junior High School 
本校總機：2726-1481  傳真機：2728-1331 

校
長
室 

100校長 漫安琦 

教
務
處 

200教務主任 金惠琳 

學
務
處 

300學務主任 王君豪 

101簡報室 

201教學組長 陳宜均 

202註冊組長 鄧珮汝 

203資訊組長 林國星 

無人機中心   鄭凱仁 

208油印室 

 

 

209系管室 

301訓育組長 利貞儀 

302生教組長 嚴仕棋 

303衛生組長 劉芯妤 

305簡文玲   306李玉枝 

人
事
室 

600人事主任 

    林子棠 

205 劉貞利 206楊傳琳 

207 游雅玲   

黃美克、張尉柔 

307 鄭雅云、洪健祐 
311健康中心 

    江秋菊 

210設備組長 李南威 
211山書苑 

    

310體育組長 曾培怡 

陳啟仲 
312游泳池 

會
計
室 

700會計主任 

    李麗君 

總
務
處 

400總務主任 林詩芳 

輔
導
室 

500輔導主任 張雅媜 

401事務組長 周世敏 
501輔導組長 呂傑瀅 

502資料組長 李貞儀 

警
衛
室 

410警衛室 

402出納組長 黃貴蘭 503特教組長 朱秀凌 

403文書組長 陳麗芳 505吳政叡   翁琬茹(東區特教中心支援教師) 

506胡瀚濃   507楊沛頤 

508邱曼妮、周佳靜    

509萬蓉英、朱秀凌 

405巫宇珊   406周家慧 

407林淑雲   408陳靜華 

二樓導師辦公室 

703 黃士哲 

(361) 

704 張育瑄 

(361) 

802 李聖宏 

(363) 

  

 (363) 

806邱靖惠 

(365) 

901陳秀儀 

(365) 

906黃雅容 

(367) 

健教劉湘君

(367) 

702 蔡佳蓉 

(361) 

705傅秀珍 

(361) 

801張國萍 

(363) 
803郭雪梅 

 (363) 

805李美琪

(365) 

902楊英君 

(365) 

905陳立瑋 

(367) 

907邱鳳緣 

(367) 

701 譚曉蘭 

(362) 

706張怡雯 

(362) 

707 李惠玉 

(364) 

 804林佩慧 

(364) 

Cesar 

Maldonado 

(366) 

903吳天祥 

(366) 

904譚惠芸 

(368) 

合作社經理 

謝育錚 

(270) 

二樓專任辦公室 

自然 顏子明(261) 視藝 許國賓(261) 

 

地理 鄧惠允(263) 公民 陳玉鳳(263) 

理化 林振強(261) 數學 林有志(261) 生科 賴淑絹(263) 生科 沈傳勝(263) 

閩南語王政道(262)  健教 黃國倫(262) 家政 李慧玲(264) 
 

生物 黃福全(262) 數學 劉玉瑩(262) 數學 陳俊安(264) 

※家長會：102   教師會：103   郭錫瑠廳會議室：422   閱覽室：421   教學資源中心：265 

※活動中心三樓控制室：423    生活科技教室：233    童軍教室：270   4樓大會議室：420    

※無人機教育中心 243   內廣#0   外廣808# 

 


