臺北市立啟明學校

101學年度第1學期第5次行政會議

壹.日  期：101年12月19日9點整

貳.地  點：校史室

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：
    一.臺北市政府教育局通知本校同仁(含教師助理)須於12/25前完成規定之「特教研習時數」，同仁請自行上「特教通報網」檢查是否符合規定時數，亦請教務處協助檢視之；若同仁研習時數未符合規定，請務必在12/25前參加特教研習。
     二.日本廣島縣特別支援學校與本校締結姊妹校(以學術交流為主)事宜，預定1/11上午蒞校簽約（無課務主任、組長請出席），本校教材展示及簡報等事宜請教務處安排及準備。
     三.12/22本校承辦之「臺北市101年度國高中職身障礙學生親子育樂營」，本項活動以實輔處為主軸，請各處室協助之。
     四.校園安全事件—學生課後逗留校園、參加社團、晚自習等，請學務處（住管員）及教務處（夜自習教師）務必落實晚點名及留意學生「動向安全」；同仁校園巡視時務必注意校園各角落，以確保「校園安全」。
     五.各處室「加班」之申請—教育局101年12月13日來文指示：簡任以上人員並支領職務加給有案者加班，原則均不另支加班費；原則上規定覈實辦理，以非自行承辦例行性業務為主，各處室主管應視業務需要「事先覈實指派」（加班費以非主管職同仁為優先）；若每月加班逾20小時則請依規定程序函報教育局，俟教育局核可後執行之。
陸.各處室工作報告：
    一.教務處(p1-2;附件p5-7)
        (一)教學組

1. 12/20、12/21辦理九年級、高三第二次模擬考。

2. 12/21、12/26召開教育部指示九年一貫課綱於認知功能嚴重缺損學生之應用手冊之自然與生活科技學習領域指標編寫會議。

3. 召開各部別課程發展委員會。

4. 本校辦理特教新課綱相關資料彙辦送師大特教中心(102.1.3前)。

5. 準備期末iep會議相關事宜。
6. 討論101學年度寒假行事曆。(附件2.)
   【決議】：各處室資料於12/24下班前mail教學組彙整。
       (二)註冊組

 1.101學年度視障親師生參訪臺北市立啟明學校流程(如附件1.)。

      【決議】：部份參訪資料請學務處、實輔處提供之。
2.下學期學生註冊資料請於1/21下班前送註冊組彙整郵寄。 

3.1/26、27、28學生參加「學測」須住宿，相關事宜請學務處協助之。
(三)出版組：

    完成事項

1. 101.12.05閱讀競賽頒獎典禮，翁小云獲我的閱讀時光，國中組第一名。

2. 101.11.16築夢未來,陪你一起聽世界。

3. 101.12.01北明叢書38期出刊。

待辦事項

1.101-2教科書採購、有聲書填報、國中小教科書登錄。

2.第二次成語會考。

3.12/28漢聲廣播電台蒞校舉行「眨眼間聽見幸福」有聲書致贈儀式。

4.幼小部圖書導讀。

     二.學務處(p2)
1.95週年校慶各項競賽及表演活動，感謝各處室同仁協助。
2.12月21日(週五)第七節將辦理耶誔節慶祝活動，內容有台灣鋼琴教學會之鋼琴表演  及李森光老師扮演耶誕老公公發送禮物給學生。
3.12月28日(週五)下午4點30分帶領高二孝三位學生參加台北劍潭扶輪社社慶表演活動。
      三.總務處(p2-3)
1.102年預算已於12/17經市議會教育委員會完成審查，為利於編排下年度預算執行及付款月份之規劃，請各處室儘早籌畫各類採購事宜並預先規劃103年物品財產預算編列詢價事宜。
2.校內電話總機日前主機板損毀送修，其中各分機設定之權限資料需重新設定，目前各處室僅有部分話機可撥打手機其餘皆以市話及內線為主，如因公務需求需撥打手機洽總務處統一解除，為節省話費支出，請儘量以市話為主並常話短說或利用網路電話。
3.財管人員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，如有部分物品存放地點不明之缺失，請儘速釐清以利後續結案。

4.近日負責廁所清潔之人員多次向本處室反映，有男學生小便不在固定地點使用，而且四處遊走於校區各廁所尿在垃圾桶內，造成清潔人員相當大的困擾，另一是捲筒式衛生紙的使用，經常有學生一次就取用大量的紙張並丟棄於馬桶中造成阻塞，日前造成教學區二樓女廁及無障礙廁所管線堵塞，請相關處室或老師加強指導正確使用方法。

5.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，12/15日（六）校園巡視時發現高三孝教室內吊扇開著未關，請教師放學後及夜間課輔班留守老師確實指導學生關閉相關電器設施及門窗。

6.公文處理請依等級、時限辦理勿積壓。
 7.年度「校園安全月」--請各處室所經管物品之教輔具、校車或遊樂器材等各項設備，進行安全檢查，並詳實填寫檢查紀錄表，若需保養或修繕亦請儘速提出申請。
     四.實輔處(p3-4;附件p8-10)
(一)實輔處於12/19性平課程發表會,12/22親子營兩場活動，需要各處室協助，相關計畫如附件3.、4.。
(二)101學年第2學期「教學輔手冊」資料，請各處室於1/30下班前送實輔處彙整。

(三)各組工作概況
輔導組

※已辦事項：
1.12/19特殊教育性別平等教育教學暨教材分享 已發文給各校
2.12/22親子育樂活動 已發文給各校
3.12/12辦理教師減壓研習

4.性平第四季輔導成效檢核表12月15日前已填送

※待辦事項：

1.12/22親子育樂活動(126,900元經費已核定)-名牌製作、便當、教材請購。
2.性平課程與教材專家指導會議及發表會改期，12/19舉行。
3.各項性平、研習、活動等業務結案(已使用經費、剩餘經費之統計表)
4.性平工作檢核表填送至特教科楊鎮華股長(12/20-25免備文電子檔及紙本送達)
5.北明通訊244、245、248出刊。
6.校安1003號訪談紀錄

實習組
※已辦事項：
1. 11月職業代工實習(加工公文夾)。
2. 11/15實習商店正式開幕。
3. 11/22按摩技檢陪考。
4. 11/24街頭藝人甄選。
5. 12/1校慶校友回娘家。
6. 12/7職業態度講座。
12/10電話客服實習開始。
7. 品盤點、補貼標籤。






















































































































8. 高職一年級學生CPAS資料key in。
9. 教育部補助款相關課程結案核銷。
※待辦事項：

職業及實習課程
1. 電話客服實習。
2. 表演藝術實習。
生涯媒合與探索：

1. 12/18九年級按摩職能評估。

2. 花蓮職場開發。
3. 12/26參訪盲人重建院。
其他：
1. 12/21辦理按摩模擬考。
2. 12/27協助招生活動參觀實習商店。
(四)狀況反應：請恢復電話系統之廣播功能，電話外線，以利業務進行。
     五.視資中心(p4)
        1. 101學年第1學期視障學生用書經費短絀(台北市20萬、本校180萬)—有關視障學生用書「紙本書或光碟」之選用，應建立「學生用書審查機制」，以節省公帑及環保愛地球政策。   
        【主席裁示】：

1.教務處詳細瞭解學生用書需求，並與家長、老師端溝通之。
                     2.「視障學生用書」審查機制請教務處與視資中心討論 
 六.會計室

       1.本年度各項經費憑證核銷，請於12/25下班前送會計室辦理。
柒.臨時動議：無
玖.散會：11：40
拾.附件
       1. 101學年度視障親師生參訪臺北市立啟明學校流程(教務)
       2. 101學年度 第一學期 寒假行事曆草案(正確版) (教務)
       3. 12/19性平課程發表會(實輔)
       4. 臺北市101年度國中、高中、高職身心障礙學生親子育樂活動時間表(實輔)
5. 簽到單

      教務處---附件1.
一、參訪時間：101年12月27日(星期四) 上午10：00－15：00

二、聯絡電話：02-2874-0670轉1102 / 賴香綾老師

三、參觀流程：

	流程
	時間
	分鐘
	內  容
	地點
	負責人

	1
	09：40

～
10：00
	20
	報到
	3樓會議室
	教務處

	2
	 10：00

～
10：10
	10
	致歡迎詞
	3樓會議室
	胡冠璋校長

	3
	10：10

～
11：10
	60
	1.學校簡介暨課程介紹

2.互動交流時間
	
	王晴雯主任

許世景主任

紀乃勳主任

簡群恩組長

陳明璐組長

賴香綾組長

	4
	11：20

～
12：00
	40
	教學環境參觀
	校園
	王晴雯主任

	5
	12：00

～
13：00
	60
	用餐時間
	餐廳
	呂明玉小姐

	6
	13：00

～
13：30
	30
	住宿環境介紹
	學生宿舍
	簡群恩組長

	7
	13：30

～
14：30
	60
	特色課程體驗

（聲樂表演、樂團演奏、餐飲服務、按摩小站、手工藝等）
	可魯的店
	李昱昕組長

	8
	14：30

～
15：00
	30
	綜合座談
	可魯的店
	胡冠璋校長

	9
	15：00
	賦歸


    
	前置作業
	101.12.27（四）當日工作

	教務處
	學務處
	實輔處
	總務處
	教務處
	學務處
	實輔處
	總務處

	· 提供與彙整參觀手冊資料（註冊須知、學費、本校暨高中職部簡介等）

· 準備茶包和咖啡

· 製作歡迎海報、回饋單、簽到表

· 預借麥克風、準備三樓會議室或二樓校史室單槍投影設備（視報名人數而定）資設組
	· 提供參觀手冊資料（如餐費說明、住宿辦法、管理規定、作息時間表、交通車路線等）生輔組
· 提供參觀手冊資料（如社團時間表，就是給學生選填的那張喔！）訓育組
	· 提供參觀手冊資料（高職部課程介紹）實輔處
· 可魯的店環境規劃、參訪當日茶點（動線、按摩小站、手工藝擺設等） 
	· 跑馬燈（內文：竭誠歡迎師生及家長蒞臨本校參觀）總務處
· 校園環境清潔
	· 報到、簽到

· 單位業務簡報（學校特色、高中部課程、升學管道、社團等介紹）、綜合座談

· 教學環境參觀

· 特色課程體驗之聲樂表演（羅文謙、柳吉祥）教學組
	· 單位業務簡報（住宿管理、交通車相關事項說明）、綜合座談

· 住宿環境參觀與介紹 生輔組
· 準備午餐餐點（估計約20-30人份）
	· 單位業務簡報（高職部課程、就業輔導與未來進路說明）、綜合座談

· 特色課程體驗之樂團演奏（終身承諾）、餐飲服務及茶點（40-50份）、按摩小站 實習組
	· 三樓會議室之場地準備（視報名人數而定，屆時註冊組會再通知）總務處
· 請警衛協助引導家長至會場


101學年度第1學期視障親師生參訪本校高中職部工作執掌

備註：1.各處室對於工作內容如有建議，可直接洽註冊組1102香綾

誠摯感謝各處室的協助與幫忙，謝謝大家！ (
      2.參訪手冊資料請於12/21（五）中午12時前交，謝謝！！

教務處---附件2.
臺北市立啟明學校 101學年度 第一學期 寒假行事曆(正確版)
	週次
	日 
	一 
	二 
	三 
	四 
	五 
	六 
	工作項目 

	二十
	1/6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	☆01/11下午第7節期末IEP檢討會議(國中、小)

	二

十

一
	1/13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	◎教務處：

☆01/14 教輔具開始歸還

☆01/16、17 第三次定期考查

☆01/18 第1節導師時間、第2節打掃時間、第3節期末IEP檢討
        會議(高中職)、第4節休業式

☆01/18 中午前繳交第三次定期評量暨期末成績

☆01/18期末校務會議(13:00~15:00)、第二學期備課會議 (15:00~17:00)

☆01/21 寒假開始

◎學務處：

☆01/18住宿生晚上8點前離校

☆01/18餐廳、廚房大掃除

◎實輔處：

 ☆01/17前完成102年第1梯技檢報名

☆01/18交回輔導紀錄、認輔紀錄各治療服務紀錄回簽、專業治療家長回饋表、歸還輔具

	寒1
	1/20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	☆01/21 寒假開始 

☆01/21前請各處室務必繳交註冊寄送資料、1/24寄發成績單、註冊相關資料

☆01/23行政會報

☆整理學生資料、輔具、專業治療資料。

	寒2
	1/27
	28
	29
	30
	31
	2/1
	2
	☆01/26學測考試申請住宿學生、家長17:00後可進住宿舍
☆01/27、28學測陪考
☆01/30教訓輔手冊繳交(實輔處)

	寒3
	2/3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	☆出版組:1.校對點字書

         2.驗收點字教科書

☆02/09除夕

	一
	2/10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	☆02/10寒假結束

☆02/10~02/14春節假期(02/13、02/14係春節補假)

☆02/15開學日(調整放假)

	二
	2/17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	☆02/18 8:30~10:00校務會議、學校日、註冊、正式上課

☆02/18出版組:點字教科書發放各班

☆02/23補行上班上課


實輔處  附件3.  
12/19性平課程發表會
	時間
	講題
	講座／主持

	13:00-13:20
	報到
	臺北市立啟明學校
實習輔導處
紀乃勳主任

	13;20-13:30
	開場
	臺北市立啟明學校
胡冠璋校長
性平課程小組委員
周麗玉委員

	13:30-14:00
	當性別平等教育遇到特殊教育PART1

主題：IPAD融入視覺障礙學生性平教學
	臺北市立啟明學校

	14:00-14:30
	當性別平等教育遇到特殊教育PART2

主題：「智能障礙類」性別平等教學暨教材分享
	臺北市立啟智學校

	14:30-15:00
	當性別平等教育遇到特殊教育PART3

主題：「聽覺障礙類」性別平等教學暨教材分享
	臺北市立啟聰學校

	15:00-15:30
	當性別平等教育遇到特殊教育PART4

主題：「綜合障礙類」性別平等教學暨教材分享
	臺北市立文山特殊學校

	15:30-16:00
	綜合座談
	性平課程小組委員
周麗玉校長
臺北市立啟明學校
胡冠璋校長
紀乃勳主任


實輔處  附件4.

臺北市101年度國中、高中、高職身心障礙學生親子育樂活動時間表
	活 動 時 間
	活 動 名 稱
	主  持  人 
	備  註

	09：00─09：30
	迎賓─相見歡(報到)
	胡冠璋校長、家長代表們、紀乃勳主任
	1. 接待組門口迎賓
2. 路程引導（總務2人）
3. 地點音樂廳
4. 音樂廳場地人員（4人分區塊，教、學各2人）
5. 音樂廳音控人員（總務1人）
6. 音樂廳機動人員（實輔2人）

	09：30─09：40
	開幕式
	教育局長官
國中學生家長會聯合會
高中學生家長會聯合會
高職學生家長會聯合會
	1. 音樂廳講台服務人員（教務1人）
2. 音樂廳場地人員（4人分區塊，教、學各2人）
3. 音樂廳音控人員（總務1人）
4. 音樂廳機動人員（實輔2人）

	09：40─09：50
	暖身活動
	吳萬寶老師
	音樂廳，要HIGH！

	09：50─10：15
	休息一下(茶敘時間)
	胡冠璋校長
	1. 可魯的店
2. 路程引導（總務2人）
3. 店內服務人員（實輔＋教務5人）
4. 確保撥音設備正常（麥克風前一日請換新電池）
5. 點心事先擺好

	10：15─10：30
	進行分組
	紀乃勳主任
	1. 家長至音樂廳
2. 學生到操場/或門球場
3. 路程引導（總務2人）
4. 各組老師就位

	10：30─12：00
	家長:綜合座談
	教育局長官
國中學生家長會聯合會
高中學生家長會聯合會
高職學生家長會聯合會
	1. 音樂廳場地人員（4人分區塊，教、學各2人）
2. 音樂廳音控人員（1人）
3. 音樂廳機動人員（實輔2人）
4. 記錄人員（中心支援1人）
5. 主持人
6. 麥克風前一日請換新電池
7. 準備發言單，投至箱子，專人負責整理。
8. 事先準備長條桌加桌巾。
9. 場地佈置

	
	學生:闖關活動
	吳萬寶老師
	1. 操場/或門球場
2. 志工們協助
3. 路程引導（總務2人）
4. 可提早10分結束，避免雨學校學生動線重複
5. 若綜合座談還沒結束，先問過家長是否先帶學生去用餐。
6. 注意安全，醫護組待命

	12：00─13：00
	快樂的午餐（影片欣賞）
	歐立安組長
	1. 三樓會議室，圖書館預備
2. 場地人員（4人分區塊，教、學各2人）
3. 路程引導（總務2人）

	13：00─15：00
1小時後換組
	學生：
A組：葡萄鑰匙圈串珠
B組：創意手作品
	A組：陳明璐老師
B組：謝瑞雅 老師
	A組：三樓家政教室
B組：二樓校史室
每組協同志工5人
路程引導（總務2人）

	
	家長：
A組：自製手工小餅乾
B組：按摩保養自己來
	A組：嚴金滿 老師
B組：謝瑛昌老師
	A組：學生餐廳
B組：按摩二
每組協同志工5人
路程引導（總務2人）


	15：00─16：00
	心得分享
	國中學生家長會聯合會
高中學生家長會聯合會
高職學生家長會聯合會
	1. 地點三樓會議室
2. 場地＋引導（6人）

	16：00
	賦歸~
	
	場地清潔維護
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