臺北市立啟明學校

101學年度第2學期第2次行政會議紀錄
壹.日  期：102年3月20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
    一.教務處
           (一).本學期各項鐘點給付方式將影響2代健保之代扣繳。（略）
                【校長指示】：請會計室提供相關法令供同仁依循。

(二).3/15第8節巡堂時發現學生家長於語言教室（社團課）進行影錄影，請訓育組協助瞭解情形。
【校長指示】：與家長會溝通；亦請家長會辦理各項活動時，能事前知會本校。
(三).實輔處將於3/27(星期三)召開「特推會」，各處室工作計畫依法規定需特推會通過之項目，請儘早備齊資料提會討論。

                【校長指示】：「特推會」為每學期法定之會議，各處室之工作計畫，請配合會特推會時程。
(四)教學組

◎待辦事項

1.辦理101學年度第2學期視功能評估工作坊第3場次(4/2)

2.彙整102學年度教師專業發展評鑑資料送永春高中審核。

3.簽辦101學年度第2學期英語背誦比賽相關工作事項。

(五)註冊組

◎報告事項

1.3/21（星期四）9：50-10：30將舉行「祈福送彩頭」至畢業班活動，歡迎同仁一起加入分送行列，為畢業生祈福、加油。

2.3/21看考場、3/23、24辦理102學年度升大專身障甄試陪考服務。

(六)資設組

(五)出版組

◎報告事項 

1.感謝出版組於人力缺乏之際，各處室予以協助。

2.102.03.01幼小部圖導讀。

◎待辦事項

1.國中小、高中職朗讀比賽。

2.四月主題書展：性別平等，請同仁協助宣導。

3.101學年度第2學期閱讀計畫。
二.學務處

1. 3/15優良學生選拔投票順利產生
   高職部：表藝班  邱宇澤
   高中部：高二孝  陳韋安
   國中部：七忠    羅  傑
2. 3月16日17位同學到大同高中參加會全國中等學校身障者會長杯田徑賽，同學們表現優異，待總會寄奬狀來再擇期頒獎以資鼓勵。
3. 3月13、15日校外教學場勘，宜蘭珍珠社區因場太小，以埔心牧場適合我們前往，將由訓育組規劃後續相關事宜。
4. 學生「社團課程」之安排，宜釐清工作歸屬之處室。

   【校長指示】：參考友校作法後分工執行。

5. 各處室於上課時間執行「晤談」或「抽離」工作時，請通知授課老師，避免老師找不到學生情況。
        【校長指示】：主辦「晤談」或「抽離」之處室，請寫「書面通知」貼於點名板上。
     6. 現行教師兼行政職之同仁授課時數已不符實際情況，應重新檢討。
        【校長指示】：另擇期討論。

        三.總務處 
1.籌編本校103年各項財產物品採購概算，各處室所提送資料（內容需包含彙整表、估價單及型錄等），將於彙整完畢後，另行召開會議審查。

2.配合102年汰換高效率燈具專案計畫，已於3月13日完成驗收，請同仁離開教室、辦公室時隨手關閉相關電源，以達節約之功效。

3.102年修建工程東側廁所整修工程及錄音室整修工程，已完成細部規劃設計，預計結合102年度設計之都「校園更新美化設計改造活動」計畫申請， 3月29日前完成計畫送審，並於4月份完成上網招標。

4.102年度精進校園無障礙環境改善工程已於3月18日完成計畫複審，第一階段通過校門口斜坡道及樓梯無障礙改善計畫，電梯系統無障礙改善計畫列為第二階段補助，第二案將於教育部補助款核定後優先通知本校進行改善。

5.103年修建工程編列有西側廁所整修工程及剩餘3座樓梯外牆包覆工程，2月27日已經教育局相關科室與督學完成初步會勘，因廁所改善將列為專案計畫，將另行提供補充資料，以完成最後審查，其餘將於經費調整後報局。

6.3/20「文書研習」(10：00-12：00)，請行政同仁準時與會。
7.配合教育局公文稽核作業規定，本年度擇期對校內公文處理進行檢核作業，請各處室能嚴格遵守公文處理流程與時效，避免逾期與壓文，若已結案亦請儘速歸檔。
8.本校教務處分機易與報案台「110」混淆，擬修改之。

  【決議】：修改教務處分機號碼。
四.實輔處

輔導組

※待辦事項：

1. 3/21國聯會性別平等研習(約22位參加)，各項工作請相關處室協助。
2. 三月底北明通訊244、245、248期出刊，249期4月出刊。
3. 03/29教師輔導知能研習-北智王晴朧治療師。
4. 4~5月性別平等教育宣導月。

5. 4/12交友小團體開始。
6. 4/12性別平等教師研習(校內教師分享)。
7. 學生沈勇壯已通過「總統教育獎」初審，3/29（星期五早上8：30）「複審」。

實習組
◎待辦事項：
實習及職業課程規劃
1.3/27學生校外實習說明及召開「持推會」。
2.4/1起高三校外實習開始。

3.4/11終身承諾樂團實習商店表演。
生涯媒合與探索：3/22職業態度講座：視障就業新視野電話客服介紹。
其他：4/9-10承辦技檢。
 五.視資中心
   1.本校102學年度獨立招生（高中職）事宜—3/22鑑定安置學生計有3位，學生資料請相關處室主任能事先審閱，俾利「晤談」等相關工作順利進行。
   2.「點字教科書」-相關通報宜掌握期程，若超過期程尚須修改，則須以公文上簽市府教育局說明縁由，以利後續作業，以免耽擱點字書招標作業。。
六.人事室

     市府102年2月20日府授人考字第10231189000號函知有關102年度獎勵控管措施，說明如下：
(一)自102年4月1日起按年度比例以嘉獎1.62次控管。

計算方式為「職員預算員額數」乘以1.62，並以小數點第1位四捨五入為整數，例如職員員額數為14（不含人事、會計），102年度可敘總獎額度為嘉獎23次。

(二)本案係指學校編制內職員，教師目前尚未作限制。
柒.指示與結語：   
一.本校擔任特殊教育認知功能嚴重缺損新課綱「自然組領域」編撰工作，請撰寫完成。
    二.工研院主辦—「節能減碳」節目（教育廣播電台）--商請本校推薦學生(4人)參加，請教務處、學務處辦理之。
    三.「各項會議」於會議中討論，依法應「保密」之情事，請同仁務必遵守之。
捌.討論事項：

101年度臺北市教育111標竿學校認證及獎勵申請作業須知—說明—略    

一.一校一特色—教務處

二.一生一專長--學務處

三.一個都不少--實輔處

【校長指示】：各處室資料於4/3會議討論之。

玖.散會

拾.附件

    一. 101年度臺北市教育111標竿學校認證及獎勵申請作業須知

    二. 簽到單
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