臺北市立啟明學校
101學年度第1學期第3次行政會議紀錄

1. 日  期：101年10月31日8點30分整
貳.地  點：視資中心
參.主  席：校長胡冠璋                   記錄：許月紅
肆.出列席人員：主任、組長  	
伍.主席報告： 
陸.各處室工作書面報告：

1. 教務處：(p1-2)
(一) 辦理「個人資料檔案名稱、保有依據及特定目的、個人資料保有單位」案
【說明】：依台北市政府教育局101年9月7日北市教資10140833900號函辦理。（略）
【決議】：依範例由各處室協助填寫之。(附件)
(二)校務評鑑-說明(略)
(三)工作報告
1. 聽資中心已通知本校評鑑日期為11月19(一)、20(二)、21(三)、23(五)共四日，教務處於星期五中午會以研習方式辦理1小時的視覺障礙學生課程教學設計與評量研習，勞請務必參加。
2. 勞請各處室依今天討論之結果協助完成評鑑備審資料之整理，資料夾依負責處室項目已置放各處室，11月7日(三)前務必將完成的資料放回校史室。
3. 有關評鑑簡報，勞請各處室主任協助完成處室辦理相關特色活動之簡報(10頁)，完成後寄資設吳承軒組長topbang001@gmail.com彙整
4. 95周年校慶-北明叢書邀稿，勞請各處室針對處室活動之推動，協助惠賜1篇稿件，叢書主題構想如下擇一：
(1).95風華，北明再進
(2).回首95，瞻望100
(3).One More Thing...北明再造
(4).加油─啟明‧95‧起鳴
(5).九十有五，啟明起鳴

二.學務處報告(p2)
(一)上周辦理畢業旅行順利圓滿，並獲得畢業生、隨行家長極高的評價，感謝校長關心及各處室同仁協助。
(二)本周五上午7:40新生健康檢查，地點三樓會議室，屆時場地部份請總務處協助，另外下同一高一新生胸部X光檢查，地點在啟智學校。
(三)十月中旬衛生局人員檢查廚房衛生事項，有三項需要改進，1、牆壁部份剝落，2、食品公司送食物至廚房路線過長，應從可魯商店進出為宜，3、用餐時送菜至餐廳與放廚餘位置相同路線不宜。
【決議】：請總務處協助規劃路線。
(四)教學區之教室、辦公室老鼠頗多，除了吃食物外，連網路線也不放過，如何防制請總務處協助。
       (五)本年度校慶主題構想如下擇一：
1.95風華，北明再進
2.回首95，瞻望100
3.One More Thing...北明再造
4.加油─啟明‧95‧起鳴
5.九十有五，啟明起鳴
【決議】：學務處製表由教職員工圈選校慶主題。

     三.總務處(p2-3)
(一)本校承辦教育部101年度表揚優良特殊教育人員活動，已於0925（二）在臺北市青少年育樂中心舉行頒獎典禮，感謝各處室協助，使本次活動 順利圓滿，並獲得與會來賓及得獎者極高的評價。
(二)102年精進校園無障礙環境改善計畫預計提送電梯無障礙系統改善及校門出入口斜坡道改善兩項計畫，電梯部分原為油壓系統歷經多年的使用加上校舍歷年的修復，機件部分已呈現老態故障頻率極高且部分設施不符無障礙規範亟待改善，另一校門出入口無障礙坡道改善近幾年有修繕過數次，但都遷就現況僅完成表面修飾其坡道斜率不符無障礙設計要求，使身障生使用極為吃力與危險亟待改善。
(三)近期本處室財管人員已會同會計室，陸續對本校各處室人員所管理之物品進行盤點，已盤點完成之物品，如不堪使用，請依程序辦理報廢申請並將待報廢物品送交財管人員辦理除帳作業。
(四)本次校園無障礙改善工程已全數完成，請教師、同仁於集會或課堂中加強指導學生熟悉環境動線。
(五)近日夜間保全多次反映於校園巡視時，發現有多間教室內之電腦、電風扇及門窗未關閉，請教師放學後確實指導學生關閉相關電器設施及門窗。
(六)文書處理宣導--
1.公文處理請依等級、時限辦理勿積壓。
2.公文書處理及製作依台北市政府101.10.29府授秘文字第10130164200號函示………辦理。（詳附件）
【主席裁示】：請各處室主任督導所屬同仁遵行之。
         (七)「鼠害」防治：請同仁配合及協助宣導：
1.辦公室（教室）勿罝放食物，下班時（放學後班級）關閉門窗、縫隙等。
2.「粘鼠板」、「餌」等依「鼠路」放置。
         (八)各班教室學生課桌位置定位後，若無特殊原因，請勿任意移動位置，以免學生「絆倒」。

四.實習輔導處(p3-4)
乃勳主任參加10月1-2日性平調查專業人才庫精進班研習後分享：
1. 二代性平法修法中，日後針對特教學生的處理模式，屆時會有較多元的處理機制。
2. 根據表面資訊，初步判斷為刑法227條或疑似性平案件，可由性平會議決是否啟動調查小組程序，或僅交由性平會3人小組調查。
3. 若性平事件一再發生，通報、教育、管教、輔導措施有無作足，會是評斷學校是否盡力的依據。
輔導組
※已辦事項：
1.性平課程專家指導會議9/26、1017工作研習。
2.認輔小團體活動10/12、10/26。
3.治療師派案名單建立並登記。
4.規畫101上學期專團服務。
5.聽能評估需求學生報名。
7.家長成長團體10/19
※待辦事項：
1.性平防治工作11/2辦理(針對家長，主題：如何與孩子談性)
2.10/17知能研習活動內容更動，將擇期辦理。
3.10/31課程小組性平課程小組工作研習
4.12/22親子育樂活動(126,900元經費已核定，是否由局或本校寄送各機關未確定)
5.性平課程與教材專家指導會議及發表會改期，預計12/5、12/9舉行。
6.校園減壓列車、性平重點學校、校內預算…尚待辦理
實習組
※已辦事項：
1.高三忠校內外按摩實習。
2.指導許生職業代工實習。
3.指導王生按摩技能。
4.高三忠服務知能培訓。
5.整理校務評鑑資料。
6.物品盤點、補貼標籤。
※待辦事項：
1.職業及實習課程
(1)規劃電話客服實習。
(2)11/15實習商店正式開幕。
2.生涯媒合與探索：安排高職一年級學生進行CPAS測驗。
3.其他：
(1)11/2按摩模擬考。
(2)伊甸義賣送件。
(3)11/3、11/24街頭藝人甄選。

五.會計室(p4-5)
(一)審計機關審核各機關原始憑證發現缺失如下: 
1. 列支強制休假補助費，惟該員工於同一日，不同所在地之旅宿業刷卡消費，經查該消費日適逢00世貿中心舉辦第0屆國際旅遊展期間，係利用休假期間於國際旅遊展購買具儲值性質之住宿券，核與「國民旅遊卡特約商店購買….住宿券、旅遊券….等具儲值性質、屬無法確定實際使用日期之消費，…，不得列入強制休假補助費核銷範圍。….」之規定不合。 
2. 加班請領時數與加班簽到、退資料不符，核有溢領加班費。 
3. 各機關應確實依公款支付時限及處理應行注意事項規定，除遇天然災害之特殊因素外，普通事項之支付處理時限不得超過5日。 
(二)為管控公款支付時限，日後各處室辦理付款作業時，均應簽註其承辦及遞移時間。 
六.人事室(p5)
(一)重申及提醒同仁認識「消除對婦女一切形式歧視公約(CEDAW)」
1.依臺北市政府101年7月17日府授人考字第10131841200號函辦。
2.「消除對婦女一切形式歧視公約(CEDAW)」自101年1月1 日起施行 
3.認識CEDAW相關資訊請逕至行政院性別平等會網站 
          http://www.gec.ey.gov.tw/及教育部網站參考
         惠請資訊組長協助將網址連結至本校網頁，謝謝！
(二)經多次會議宣導及書面張貼公告，同仁對本校出勤方式，相信已相當熟稔，人事室已依教育局來函，執行差勤登錄，教育局也將不定期至各校查核。

     七.指示與結語
        (一)校務評鑑—請各處室及早備齊評鑑資料。
         (二)本校預算「公共關係費」項目之支用，由校長室依程序提請購申請。

捌.散會：12：00

玖.附件.
    1.「個資」填寫範例
2. 台北市政府101.10.29府授秘文字第10130164200號函影本
3.簽到單
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