臺北市立啟明學校

103學年度第1學期第5次行政會議紀錄

壹.日  期：103年12月17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
(1) 12/12本校國小部訪視感謝相關人員的參與與協助。
(2) 本校三位實習教師業已於11/17及12/9辦理教學演示完畢，感謝相關教師參予及給予寶貴意見。
2. 待辦事項
(1) 國小部訪視會議記錄簽辦報局。
(2) 召開各部別教學研究會議。
(3) 辦理各項經費核結作業。
   (二)註冊組
1. 報告事項
(1) 本週一有一位國中七年級學生顏龍轉入本校。
(2) 第二次英語聽力及學力測驗皆已完成報名。
(3) 完成高三孝、高三忠、高一忠共12位學生教育鑑定資料送件。
2. 待辦事項
(1) 12/26辦理本校高中高職類科說明會。
(2) 1/8辦理本校親師生參訪。
(3) 1/15勞請各處室協助提前繳交註冊資料
(三)資設組
      1. 報告事項
(1)汰換機房網路連線設備
(2)資訊安全通報緊急處理填報
(3)校網Q碟分享資料-請同仁自行備份，以免資料遣失。
2. 待辦事項
(1)招生參訪簡介製作相關事宜
              (2)教育部補助款結案及成果報告，勞請各處室至特教通報網填   報。 
   (四)出版組
1. 報告事項
(1) 103.12.10北明星空耶誕城。
(2) 103-2教科書訂購。
2. 待辦事項
(1) 103.12.18(週四)帶領學生參加全國聽障語文競賽。
(2) 推動103-1閱讀計畫。
(3) 製作103-2部份教科書

     二.學務處
(一).校慶活動，感謝各處室同仁協助，得以順利完成。
(二).12月20、21(周六、日)辦理心窗營活動。
          (三).12月16日~25日將辦理聖誕節活動，內容有課間活動時間的音樂播放、 報佳音及當天在中庭由表藝班同學表演。
三.總務處
(一).104年度設備採購各處室規劃付款期程業已調整完畢，請確實依照付款期程執行各項採購事宜，如採購金額超出十萬元上限亦請即早提出採購需求詳細表及規格，以利上網招標作業避免影響後續預算執行進度。
(二).配合財產年度盤點作業，請各處室即早因應，如需人力配合請處室優先檢討協調內部人力配合清點，以利後續作業進行，經盤點完成之單位如所經管之財產或物品已達報廢年限或不堪使用亦請提出申請除帳。
(三).教育局特教科補助本校進行改善校園無障礙環境經費約250萬元，本次改善標的為小學部教室設施無障礙改善，相關經費明細已報局待正式核定後將立即進行建築師的甄選事宜。
(四).市府資訊局計畫於本校建置電信機房一案，歷經數年的磋商及場地確認，場地以音樂廳舞台後方樂器儲放室之一角約4.32m2，為顧及學生安全出入口會一併異動，預計在年底完成相關施作，後續回饋方案於市府統一規劃說明。
(五).因社會局分派之代賑工部分人員身體狀況不佳導致出勤不正常，同時為落實生活教育，建請學務處規劃住宿生生活環境清潔考核機制，以共同維護住宿環境整潔。
(六).本年度公文檢核作業已完成，各處室皆有多項缺失，文書人員已分別通知相關業務承辦人亦請單位主管協助後續督導所屬積極公文處理時效。

四.實輔處
(一).輔導組待辦事項
1.2/19(五)教師輔導知能研習2，主題：桌遊運用在特殊教育教 學領域
2.期末提醒導師繳交103-1導師輔導紀錄
3.12/24（三）103學年教育關懷獎頒獎。
   (二).實習組待辦事項
1.校外按摩實習12/23三玉國小、12/30新光三越。
2.12/16~18九年級按摩評估。
3.12/18職業選修電話客服班校外教學。
4.2/26按摩模擬考。
5.104年第一次技檢報名。
6.協助長庚大學視障者主題研究。
     五.視資中心
[bookmark: _GoBack]        --視障書如何看--
        104學年視障生「點字書及大字書」使用經費與採購案說明-略
        【主席裁示】：(一).請教務處(出版組)及早規劃因應本校製作點字書方案
                    (二).下次會議再議。
六.會計室
(一).103會計年度即將在12月底結束，為利決算作業，以下各點請各處室配合辦理：
            1.103年度零用金應於年底前繳回，1萬元以下之單據如來不及由零用金支付時請自行墊付。
 2.經常門經費無法辦理保留，年底前未完成核銷時經費即流失；如學生通學專車車租、校園保全及外包清潔費等請注意核銷時效。
                     3.工程及設備如有未完成核銷者，務必於年底前完成結算驗收程序。
             4.教育部補助改善校園無障礙環境工程請儘快完成結算驗收程序，   並於年底前將餘款移回教育局。
             5.12月底前還在辦理之活動費用、12月份兼代課費、外勤交通費及加班費等，建請專人跑件，以確保於12月底前完成核銷程序。
         (二).指定用途之捐募款，若業務執行完畢，尚有節餘，應將餘款全數解繳市庫(轉其他準備金)，年底前預計繳庫之捐款詳附件明細。
七.人事室
   政令宣導－利益迴避
             有關臺北市政府所屬各機關員工加班注意事項﹂補充
             規定（詳附件）
             臺北市立啟明學校教職員工加班請示清冊－增訂修正
             版自104年1月1日起實施（詳附件-Q碟） 
       
柒.討論事項
   一.「指定用途之捐募款（詳附件捐款明細表）」預計年底繳庫案
      【討論】：略 
【決議】：應業務經費需求之同仁請速提計畫及請購申請（學務處-購置學生運動衣、辦理假日休閒活動用等）。
   二.有關臺北市政府所屬各機關員工加班注意事項「補充規定」（詳附件）
  【主席指示】：應業務之需，同仁要加班時請依規定事先申請送核。
捌.指示與結語：
   一.資策會「小校互動教學聯盟」案-請紀主任(聯繫人)規劃並擇期討會。
   二.IEP之撰寫-本校IEP撰寫部份資料未全（例：個別性），請何主任擇期協助向老師說明。
   三.學生交通車己屆使用年限，新年度租車配套方案（例如：學生校外活動或考試用車等）應及早宣導(橫向及縱向溝通)。
   四.圖書館線上借書功能及與校外單位連線-請教務處規劃建置。

玖.研習：題目-「校務行政系統介紹與說明」
   一.出席人員：如簽到單
   二.介紹與說明：略
   三.本校提問之內容（與普通學校-差異性、困難等）由資設組彙整之。

拾.附件
   1.寒假行事曆
   2.捐款明細
   3.加班補充規定
   4.簽到單
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