臺北市立啟明學校

101學年度第1學期第6次行政會議

壹.日  期：102年01月16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：
陸.各處室工作報告書面資料
    一.教務處(p1-2)
教學組：

◎完成事項

1. 12/26、12/28、01/09召開國中、高中職及幼兒部期末課程發展委員會議。

2. 01/11召開國中小、高一孝、高一忠及表藝班個別化教育計畫會議。

◎待辦事項

1.結算並核銷一月份各項鐘點費用。

2.彙整各班級學生個別化教育計畫並簽核。

3.完成並發放101年度第2學期班級及教師課表。

4.彙整認知功能嚴重缺損自然與生活科技領域指標調整資料。

註冊組：

◎完成事項

1.01/10、01/11接待日本廣島中央特別支援學校參訪與簽約事宜，感謝大家協助。

2.01/11完成臺北市12年就學安置報名作業。

3.通過102年教儲戶申請及完成101年教儲戶結核報告。

◎待辦事項：

1.01/21（一）前請各處室務必繳交註冊寄送資料，謝謝！

2.01/24（四）預計寄發成績單、註冊相關資料

3.01/26（六）、01/27（日）、01/28（一）辦理學測升大學看考場及陪考事宜。
資設組：

◎完成事項

1.101年度教育部補助款收支結算表與結果報告已逕送至局內進行核銷。

2.點字機與視覺轉換器有故障的機台已連絡廠商取回進行維修。

3.已確認檢測國中部教室盲用電腦與視覺轉換器可以正常使用。
◎待辦事項

1.檢測2.3樓電腦教室電腦與視覺轉換器是否能正常使用。

2.整理歸還教輔具。

3.執行102年度校內經費編列所需購買的教輔具、物品與器材等
出版組：

◎完成事項

1.01/04（五）幼小部圖書導讀。

2.01/09（三）第二次成語會考。

3.01/10國中部教科用書會議。

◎待辦事項

1.採購國中小、高中職部教科書。

2.回收教科書、維修教輔具。

3.報廢達年限、不堪使用教輔具。
   二.學務處(p2)
        1.學期末學生寄物品及瞽者文件時，請總務處協助。

        2.1/18上午9點整召開學務處處務會議，請校長及相關同仁與會指導。

        3.寒假中廚房如有申請維修等事項，請總務處協助。
        4.為學生安全（午休時間擅自離校買零食-闖紅燈），學務處將制訂「外出證」，請校警(含保全人員)等配合執行門禁。
   三.總務處(p2)
           1.103年修建工程預算籌編預計於2月20日前報局，本次修建重點以環境衛生、學生安全為主要重點，預計提案有行政大樓西側男女廁所改善工程、3座樓梯帷幕包覆工程及地下室中庭增設帷幕等工程。

2.102年預算已排定付款月份，請各處室儘早籌畫各類採購事宜。

3.為籌編103年各項設備採購，請各處室預先規劃物品、財產預算編列詢價事宜，以利後續資料彙整。
4.冬季12月份是鼠類的繁殖期，近日在校區多處發現有鼠類蹤跡，為維護環境衛生，請班級老師及同仁配合勿在教室及辦公場所放置食物，當日之垃圾請配合指導學生，拿到垃圾場丟棄，如發現教室辦公室門窗有孔隙過大情形，通知總務處處理，以絕鼠患。
5.本校各項「資源回收(含廚房紙類)」需依規定辦理，請同仁勿自行通知廠商假日來校回收「資源」。
      四.實輔處(p2-3)
(一)討論：本校101-2性別平等教育實施計畫(草案)(詳附件)
說明：請各處室針對業務內容進行規劃與補充。
           (二)各組工作概況
輔導組

※已辦事項：
1.101年度各項性平、研習、活動等業務成果報局結案(課程、減壓、重點、認輔小團體、家長成長團體、防治工作、知能研習)。

2.12/22親子育樂活動成果報局。

3.校安事件1003調查通知書已寄送當事人。

4.辦理性平事件調查工作獎勵申請事宜。

5.「校安通報」及「校園性侵害事件通報(法定通報)」已辦理交接，統一由生輔組單一窗口通報。

※待辦事項：
1輔導組認輔紀錄、導師輔導紀錄整理、上簽。

2.本校性校園性侵害、性騷擾或性霸凌防治規定已於101年度(上)經性別平等會議通過，提請各處室再行檢視本校法規及提供相關建議。

3.辦理總統教育獎報名事宜。

4.北明通訊244、245、248出刊。

5.學校日手冊編輯。
實習組
※已辦事項：
1. 12/18九年級按摩職能評估。
2. 12/21辦理按摩模擬考。
3. 12/26參訪盲人重建院。
4. 12/27協助招生活動參觀實習商店。
5. 1/3表演藝術班期末成果展。
6. 1/10接待日本參訪團。
※待辦事項：
1.生涯媒合與探索：花蓮職場開發。

2.其他：
(1)高三itp會議。
(2)彙整教訓輔手冊。
(3)宿舍職評工具搬遷事宜。
       五.視資中心
       六.人事室(p3)
        1.學校於寒暑假實施彈性上班方式，於學期結束後一週及開學前一週應全日上班，其前一週之計算方式應以修業式（開學日）起往後（向前）計算以為妥適，休業式（開學日）本日不予計入。101學年度第1學期休業式為102年1月18日。101學年度第2學期開學日為102年2月15日。

2.依前開規定，應全日上班期間為：102年1月21日至1月25日，及2月4日至2月8日。

3.101學年度寒假全日上班時間為8：00－16：00中午12：00－13：00為上班時間合計上班8小時。

4.學校行政人員訓練進修、出國、休假等，請儘量集中於寒暑假期間實施。

5.國家文官學院102年度「文官e學苑」數位課程，請同仁踴躍上網學習。（網址：http://ecollege.nacs.gov.tw）本年度提供線上課程計571門（941小時），其中全新課程計139門（184小時）提供同仁線上學習選讀參考。

6.「行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業要點問答輯」，張貼於廉政署網站「請託關說登錄查察」專區之「教學宣導」網頁，請同仁参閱運用。

7.依臺北市政府102年1月9日府授人考字第10231014500號函：「本各機關學校員工，如係自費出國，應避免以本府名義参訪，以杜疑慮」。  
       七.會計室
柒.臨時動議

捌.校長指示與結語

    1. 校園安全(門禁管制)--請業務單位落實學生外出管理（外出證--學務處生輔組、住管員)、校園門禁管制（換證--總務處校警、保全人員)；亦請每位同仁協助之。
     2. 1/18備課會議時間研習「新修訂特教法」（13：00-15：00），請全體同仁務必與會研習。
     3. 公文時效—請同仁務必注意公文時效，若與其他處室相關時亦請簽會之；教育局表單績效—同仁務必每天上網查看自行承辦業務之表單。
     4.本校與日本廣島特別支援學校締結姊妹校合約及紀念禮物放置校史室，歡迎同仁規劃到日本參訪姊妹校，汲取姊妹校「軟體優點」，未來—傳承本校優良傳統與軟體之發展繫於各位同仁的專業與努力。
玖.散會：11：30

拾.附件：簽到單
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