臺北市立啟明學校

103學年度第1學期第3次行政會紀錄

壹.日  期：103年10月15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
 (一)教學組
     1.報告事項
	10月13日本校增聘一名鐘點制教師助理員呂蕙芳，目前已服務國小部中年段學生為主。
2. 待辦事項
 (1).依教育局103年10月7日北市教特字第10340884006號函，103   學年度高級中等以下學校推動特殊教育課程大綱輔導小組到校輔導訪視日期為103年12月12日(五)上午9點至11點30分，本案係採雙向討論方式，瞭解學校推動特殊教育課程大綱試行情形與困難，學校可依訪視輔導重點，擇項提出相關資料或困難與建議，如：課程設計、教材編選、教學與評量、教師專業成長、教學設備規劃、行政配合......等，將再擇期邀集相關教師及行政同仁研議當日進行方式。
     【主席裁示】：請同仁預留12/12時間。
 (2).103年10月22日至12月24日，每周星期三上午杞昭安老師帶領國立臺北教育大學學生到校實習。
 (3).10月24日(星期五)第6節14:00~15:00辦理高三孝英語聽力測 驗模擬考，當天高三孝學生第5節社團正常上課，第6節社團課不上課。
 (4).大陸青島盲校與本校進行「國文科教學視訊交流」案，相關細節協商中。
(二)註冊組
 1. 報告事項
(1).完成英聽考試報名。
(2).完成幼兒部各項補助申請。
2. 待辦事項
(1).第一次英聽考試將於11/1辦理。
(2).各項獎學金申請及審查中。
(三)資設組
   1. 報告事項
  (1).完成資訊安全通報演練
  (2).完成104年教育部補助款初審
 2. 待辦事項
 (1).104年度教育部補助款上網填寫與送件。
 (2).日本廣島姐妹校校慶祝賀影片
 (3).性平教學影片拍攝
(四)出版組
 1. 報告事項
 (1).辦理完成國台語演講比賽、全國國台語演講比賽、文薈獎作品導讀活動、帶領學生參加全國點字比賽、國立台灣圖書館-蒲添生雕塑展。
 (2).本校表藝班、高一孝、高二孝、七、八、九年級、中年段、高年  段申請訂閱人間福報。
 (3).國高中職部圖書導讀原訂10月23日(星期四)8:00-8:15，因當天有其它語文競賽事項，調整至10月30日(星期四)8:00-8:15辦理。
 2. 待辦事項
 (1).10/23(週四)帶領學生參加聽障語文競賽。
          (2).10/23(週四)早自習辦理國高中職部圖書導讀。
 (3).103.10/24(週五)第七節辦理幼小部圖書導讀。
 (4).北明叢書40期徵稿中，請踴躍投稿。
   (5).高中職部一般書、大字書核銷事宜。
 3.圖書館預計於103.10.20啟用。
 二.學務處
        (一).10/04第22屆音樂節，音樂比賽感謝各位同仁協助。
        (二).10/16、17二天畢業旅行，感謝教務處課務的安排及部份同仁一  起協助。
        (三).10/21早自習時舉行期中班聯會，請相關處室到場指導。
     三.總務處
   (一).近來發生多起開標主持人誤涉洩漏底價情事，行政院公共工程委員會再次發 函囑咐機關，依採購法第三十四條：機關辦理採購，其招標文件於公告前應予保密；底價於開標後至決標前，仍應保密。
 若最低標之總標價低於底價之百分之八十，須依工程會100年8月22日工程企字第10000261094號函頒修：依政府採購法第五十八條處理總標價低於底價百分之八十案件之執行程序辦理。
           開標主持人未依政府採購第58條規定，應保留決標而逕予決標，當  場宣佈底價使在場人員知悉，而疑涉刑法過失洩密罪嫌。
重申開標作業務必依政府採購法辦理。
(二).為撙節加班費支出及維護校警、技工友含司機等勞工權益的保障，切勿於假日指派勞工出勤，因活動需求需用車時亦以外租車輛為主，請各處室配合規劃假日活動人力需求及活動型態，以維勞工權益，但因業務分工需求時（如校警請假互代值勤），不在此限。
 (三).音樂廳外靠近操場之男生廁所坐式馬桶水箱，因機件問題經常發生漏水情形，經巡堂行政同仁通報已派員檢修目前正常，但因涉及原廠水箱設計的瑕疵，亦請同仁指導學生使用後在案一次水箱開關確定無出水聲後再行離開。    
 (四).教育局委託本校辦理103年度精進校園無障礙環境設計規劃研 習，預計在11/12(三)辦理，屆時歡迎同仁踴躍參加。
 (五).「圖書室精進工程」設計理念之介紹與說明。(略)
     四.實輔處
(一).輔導組待辦事項
1. 10/15生命教育口述影像電影宣導「一首搖滾上月球」。
2. 10/24開始，連續三場性別平等交友小團輔活動
3. 10月底北明通訊259期出刊
4. 11/03、11/10家長成長團體創業班
5. 11/21教師輔導知能研習-主題：兒少保護
6. 11/28性別平等特殊教育研討會
(二).實習組待辦事項
1.10/15協助大愛「愛悅讀」拍攝。
2.採購芳香理療物品。
3.採購表藝班薩克斯風架及音響。
4.11/6實習商店正式營運。
5.11/7(暫訂)辦理職業態度講座。
6.11/21按摩模擬考。
      五.視資中心
          專題簡報：「12年國教如何看」--說明(略)。
      六.人事室
         (一).依臺北市政府函轉重申：公務人員應謹守行政中立相關
              規定，確實依法行政、政治中立，避免有法之虞。
             （詳附件） 
        （二）.為提振高雄、澎湖地區觀光，活絡經濟，自本（103）
             年9月1日起至12月31日止，放寬公務人員強制休假補   
             助費措施規定一案 。（詳附件）    
      七.會計室
(一).健保局於102年1月開始加徵補充保費，請各處室於向外申請經費時，如有需加計補充保費項目（薪資、鐘點費等），請一併編入預算提出申請。
(二).104年度學生免費通學專車車租預算410萬元，請承辦單位儘早規劃及辦理招標作業。
(三).本校內部控制制度之運作係依教育局訂頒 之「臺北市政府教育局所屬機關學校內部控制制度」辦理，有關修定之內部控制制度係登載於臺北市政府教育局網站\科室業務\會計室\資訊公開\內部控制\內控專區\102年11月修定內部控制制度-所屬項下，請各處室自行上網參閱。
(四).103年度內部控制制度實施評核表中審計處查核共同性缺失重點查核項目之下列項目請相關處室切實檢討改進。
1.	購置電腦軟體是否依規定填具軟體保管單及編製軟體目錄並定期清點作成書面紀錄。
2.	辦理付款作業是否簽註承辦及遞移時間、並注意公款支付時限。
柒.討論事項 
   一.臨時教師助理薪津調整案。
      【討論】：略
      【決議】：俟教育局函示辦理薪津調整。
   二.本校建校「97週年校慶(12/6)」活動慶祝活動進度報告。
      【討論】：略
      【決議】：1.「活動主題標語」請同仁提供意見供參。
               2.校慶補假日另議。
   三.本校教師兼行政同仁(主任、組長)授課時數案。
      【討論】：略
      【決議】：依103學年度第2學期採用「25班-30班」授課規定，授課時數與規定不同者，待確認後報局核備，通過後再實施。     
捌.指示與結語
   一.第22屆視障音樂大賽(10/4)活動已圓滿結束，謝謝同仁的辛苦參與；請學務處擇期召開檢討會議(邀請家長會參與)。
   二.督學來函指示：學校禁用及販售黑心食品(頂新公司、味全集團商品)，請體衛組知會廚房工作同仁並向學生宣導；另由校長、學務主任、體衛組長抽檢廚房「黑心食品」是否已完全下架。
   三.「英語」環境的建置-培養學生的英語能力應從幼稚開始到高中每一階段都重要；教學計劃--規劃英語情境，課程配合教室情境設計等，均是提昇學生英語能力的方式。
玖.臨時動
[bookmark: _GoBack]拾.附件
   1.「行政中立」臺北市政府函影本
   2.「公務人員強制休假補助費措施規定」臺北市政府函影本
   3.簽到單
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