臺北市立啟明學校

102學年度第1學期第5次行政會議書紀錄

壹.日  期：102年12月25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.各處室報告
一.教務處
    ◎教學組
1.本學期推動性別平等教育課程與教材計畫，由陳昭文老師、李 佩欣老師、張薰云老師及陳又菁老師共4位教師負責撰寫性平教案， 本計畫共計召開5次編輯小組會議及4次專家指導會議，感謝實輔處的協助與指導，本計畫待提期末性別平等教育委員會後，預計於第2學期備課會議請4位教師進行分享。
2.12/17光復國小資優班6位師生(2位教師4位學生)至本校進行參訪及師生訪談，在本次參訪過程中促成本校中年段楊生與普通學生融合交流之機會，尤感謝資源中心謝宗凱老師、實輔處陳昭文組長及吳玠諄組長之協助。
待辦事項：
1.召開各部別期末教學研究會。
2.各部別期末檢討暨期初個別化教育計畫會議。
3.預計於1/16辦理第2次與姊妹校日本廣島中央特別支援學校視訊交流。
4.彙整本校102學年度課程總體計畫。
◎註冊組
報告事項：
1.本校簡介已付印完成，感謝總務黃主任及實輔紀主任的協助。
待辦事項：
2.12/26辦理「102學年度視障親師生參訪活動」，惠請各處室協助辦理。
3.12/27與實習輔導處合作辦理「高中高職類科課程轉銜說明會」，並於會後協助家長填寫轉銜相關資料表。
◎資設組
報告事項：102年度教育部補助款成果報告與收支結算表完成送局作業。
待辦事項 
1.校內登記表作業
2.102年度教育部補助款成果報告電子檔上網填報
3.與台灣數位有聲書推展學會確認視障中學生語音課程假日班、寒假班上課日期與後需相關事宜
◎出版組
報告事項：
1.12/05召開高中職教科用書討論會議。
2.12/05無礙自由行網路無障礙徵文比賽，稿件於102.12.5寄出。
（參賽同學：黃靖黱、高珮珊、陳弘毅、羅文謙、柳吉祥、張約恩）。
3.102-2高中職點字教科書招標。
4.12/12、12/16召開國中教科用書討論會議。
5.12/13帶領學生（羅文謙、柳吉祥）參加臺灣圖書館視障電子資源整合查詢成果發表會。
6.12/15國中小教科用書填報。
待辦事項：訂購102-2教科書。

二.學務處
1.12/20上午(周五)小學部至京華城參加送愛給病童、特殊兒童活動。
2.2/24(周二)上午07:50~08:00辦理聖誕活動，下午18:00~21:00於宿舍由三校聯合報讀為住宿生辦理聖誕晚會活動。
3.12/26(周四)上午07:00~08:20辦理AED(自動心臟電擊器)使用講習(3樓會議室)，請全體教職員工參加。
4.因經費因素，下學期是否辦理校外教學活動。
5.下學期教學輔手冊相關資料請各處室於12/31之前繳交，以便彙整。

      三.總務處
          1.有關學校提供同仁使用停車場收費案，基於使用者付費原則無論法定或利用多於空間劃設之停車格均應收取管理費，預定於103年1月1日起收費，收費計價標準已與鄰近學校達成共識，繳費方式以月租為原則，費用收齊後辦理繳庫事宜，後續將列入103年度內部控制項目。(附件1)
2.教育局102.11.11來函修訂校園場地開放使用管理辦法收費基準，明訂各項收費計價標準如冷氣、特殊燈光…等，本校因為特殊學校考量學生安全性，僅提供音樂廳在不影響教學及學生安全前提下對外開放租借。（附件2）
3.102年度校園無障礙環境改善工程（電梯及大門口階梯扶手），已完成施作在電梯測試尚未完成並取得合格證前，尚無法開放使用敬請見諒。
4.配合校園安全月請各處室針對所屬各項設施設備進行檢查並記錄被查。
5.本校依局函示辦理「102年度公文書處理檢核」案，業於10月31日完成，本案應改進事項（檢核彙整表由文書組另通知），請各處室主任督促同仁改進之。
6.『103年度預算執行之付款期程表』已分送各處室，請各處室依所屬預算填寫後送總務處彙整。
7.校內鐵捲門、電動門已加裝警鈴(校區內五道鐵捲門及校門口等三道電動門)，請同仁協助宣導及「留意警示聲」。
8.hitnet-影音平台-現由資設組與中華電信辦理試用，待評估後續成效再行商討租用事宜。

      四.實輔處
         1.12/28帶隊參與羅夏莎基金會愛心園遊會，相關計畫於會後送出。
2.為開創多元職種，與家長組成手工藝創作群組，將帶領家長於1/3,1/10,1/15進行文創參觀。    
3.12/27於3樓會議室舉辦指尖視力2.0口述電影，導演等3人到校分享，歡迎參觀。

     五.視資中心
          有關「優質學校申請案」報告--「資源統整」項目：請各處室提供相關資料mail視資中心彙整。(略)

     六.人事室
          1.依臺北市政府函轉：重申本府101年11月12日府人考字第10132207400號函，請加強宣導同仁應嚴格遵守交通規則及自動繳清積欠罰款，如欠繳違規罰款經權責機關移送強制執行，案內公務人員、各級學校教育人員及職工依相關規定列入平時考核缺失，並作為年終考績（成、核）重要參考、約聘（僱）人員則列為次年度續聘（僱）之重要參據。
2.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。依寒假行事曆原則上102學年度第1學期結業式為103年1月20日，102學年度第2學期開學日為103年2月11日。依前開規定，應全日上班期間為：103年1月21日至1月27日，及2月5日至2月10日。寒假全日上班時間為8：00－16：00併計中午12：00－13：00為上班時間合計上班8小時；惟若教育局另有函釋，依來函規定辦理。

     七.會計室

柒.討論事項：
一.本校102學年第2學期行事曆
   【決議】：釐正事項資料於103年1月3日下班前mail教學組彙整。
二. 12/26辦理「102學年度視障親師生參訪活動」案。
   【校長指示】：1.學務處協助安排午餐事宜(17人)，餐費由校長公共關係費支應。
                2.請各處室依業務屬性配合參訪工作。
三.學務處辦理102學年度第2學期「校外教學」經費支應案。
   【決議】：會計室協助。
四.專科教室相關設備(理化童軍教室等)保管及視資中心「設備」需放置地點案。
   【決議】：設備保管--原則依下列三大屬性來區分：
1.實輔處-實習(含表藝)輔導性質歸實輔處、。
            2.學務處-運動及衛生、社團。
            3.教務處-教學相關資源、專科及教室內設備(資設組)。
            4.空間再規劃-請體衛組訂日期(清潔週)各處室會勘現有「實習工廠」物品及清理。
            5.理化教室等教學設備-教務處評估仍有教學之需。

捌.指示與結語：
    一.本校「96週年校慶活動」光碟片除了贈「善心人士」外，另存本校校史室，俾利校史料之延續。
    二.借用本校場地案--請依「校園場地開放使用管理辦法收費基準」辦理。

玖.散會

拾.附件：
 1.停車空間管理及收費要點
2.校園場地開放使用管理辦法
3.行事曆
4.簽到單
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