臺北市立啟明學校
102學年度第2學期第5次行政會議紀錄

壹.日  期：103年5月21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：
    本學年度優質學校複審案—(略)感謝全體同仁的努力與辛勞。
陸.各處室工作報告
   一.教務處
   (一)教學組
      1. 報告事項
本校國中孝班2名教師助理員於5月21日起因個人因素請辭教師助理員工作一職，目前除甄選事宜外，亦先就現有之教師助理員時段作微幅調整。
2. 待辦事項
(1) 5/20(二)至6/5(四)每週二、四下午4點至6點將開辦102學年度第2學期美術繪畫(主題創作)課程，課程結束後符合資格之學生作品將參加第六屆身心障礙兒童美術比賽送件。
(2) 5/22至北區特教資源中心進行特殊學校課程總體計畫書審查作業。
(3) 5/23 1點30分至2點30分與日本廣島中央特別支援學校進行第三次遠距視訊交流，本次參與視訊交流對象為高三孝學生。
(4) 5/23 2點30分至3點30分將辦理幼兒部體能親子活動，地點在地下室門球場。
(5) 5/27本校國小部楊生與高三孝學生將至新北市福山國小進行交流。
(6) 5/28下午第5、6節新北市立海山高級中學國中部5位學生將至校與國中部學生進行交流。
(7) 5/30辦理行為介入方案知能培訓研習第二場次。
(8) 持續召開各部別教學研究會。
    (二)註冊組
1. 報告事項
102學年度畢業生獎項審查會議，業已於5月9日審查完畢，本組將協助後續獎品請購及發放事宜。
2. 待辦事項
(1) 6/18為本校103學年度新生報到日，流程如附件，惠請各處事協助當天流程。
(2) 102學年度畢業生之轉銜會議將於近期陸續召開。
5/14幼兒部國小部
5/23國中部高中職部
5/28國小部國中部
(三)資設組
      1. 報告事項
(1) 執行電腦週邊設備經費
(2) 汰換單槍投影機
(3) 編列104年度校內資訊預算
(4) 填寫102年度資訊經費執行率與103年度資訊經費確認
2. 待辦事項
(1) 汰換七台電腦
(2) 電腦教室電腦更新汰換等相關作業
    (四)出版組
1. 報告事項
(1) 103.05.07英文科教學研究會
(2) 103.05.16幼小部圖書導讀
(3) 103.05.07送北明叢書教育叢書暨校刊競賽
2. 待辦事項
(1) 103.05.26國中小英語背誦比賽
(2) 103.05.29高中職英語背誦比賽
(3) 102-2教科書費用核銷
(4) 填報103-1教科書
   二.學務處
(一) 5/15(周四)辦理全校性防災演練，感謝各處室支援與配合。
[bookmark: _GoBack](二) 5/23(周五)第5~6節財團法人樂賞音樂教育基金會來校進行音樂導聆活動。
(三) 5/30(周五)班周會時間將辦理防溺宣導。
(四) 6/3(周三)辦理謝師茶會，時間10:00~12:00，地點3樓會議室。
(五)畢業典禮流程說明：
6/11(周三)上午舉行畢業典禮，下午社團成果才藝表演。
6/6(周五)第5~7節第一次全校預演
6/10(周二)第1~2節畢業生預演第5~7節第二次全校預演。
         (六) 103學年學生畢業旅行己票選地點：日月潭、九族文化村；時間：二天一夜；俟擬訂執行計畫後另討論之。
             【校長指示】：國中孝班及幼稚班是否參加(或替代方案)請與老師、長家會長溝通
         (七)103學年上學期校外教學 (9/12星期五)地點：木柵動物園。
         (八)本(102)學年畢業生畢業典禮結束後來校自習案。
             【校長指示】：請秘書了解相關規定後學務處配合辦理。
 三.總務處
(一).103年度修建工程，2、3、5號樓梯外牆包覆工程已於5月13日完成招標作業，預計於6月16日起進場施作，影響地點為音樂廳外側兩座樓梯及小一前之樓梯，已要求承包商做好相關安全防護，並請同仁於活動時避開上述地點。
(二).103年圖書館精進工程已完成平面草圖及結構規劃，預計於5月底召開專家學者會議，確定無誤後將進行圖說審查及上網招標事宜，預計於暑期完成相關施工。
(三).時序進入夏季用電計價時間，為能有效管控學校用電達節能目標，各樓層冷氣開啟時間依序為三樓09：30、二樓10：30、一樓為11：30，班級如有學生有特殊需求，請洽總務處另行調整時間，用電以學生上課及會議需求優先、行政處室稍加忍耐並配合管制時間。
(四).省水、省紙及省油於今年列入節能評比目標，近來發現有部分廁所洗手台水龍頭於同仁或學生使用完畢離開時未能緊閉，導致用水浪費，請會後加強節水宣導與巡察，因會議或其他需求導致近幾個月來用紙量激增，請於召開會議會、宣導事項時能以無紙化作業為目標，以電子檔或網路布告欄之方式呈現，達省紙之功效。
(五).線上簽核已執行一段時間，系統及網路環境亦趨於穩定，請同仁配合絕大多數公文以線上簽核為主，內部簽呈及公文有附件需紙本核章之部分仍以紙本為主，以加速公文處理速度避免積壓；4月份公文逾期案件合計19件(文書組另行通知)，請同仁注意公文簽辦時間。
(六).教學相關材料於請購前，請檢視處室及辦公室內是否有相同可用之物件，近來發現有部分請購事項於年初大掃除時丟棄，現再行請購之浪費情形，年度經費有限，請同仁配合愛惜節約。
   
 四.實習輔導處
       (一).輔導組
1.5/23(五)第七節辦理全校生命教育宣導-動物治療師及治療犬宣導及體驗活動。
2.本學期2期北明通訊，皆已送交廠商製作，校稿陳核後將於6/6(五)前送至本校。
3.原5/30第二次性別平等教育宣導，因配合教師行為問題介入方案研習取消，但本學期加上教務處期初辦理性平研習，以達到規定4小時，性平相關活動除性平小團輔尚有兩場次之外，皆辦理完畢。
4.總統教育奬結果出爐，本校黃沐桂同學止於複審。
(二)實輔組
1.5/22(四)舉行新課綱修正會議。
2.5/25(日)上午表藝班在中正紀念堂心智障礙啦啦隊活動表演。
3.5/29(四)下午表藝班在可魯的店表演。
4. 5/30(五)第三、四節表藝班在三樓會議室舉行成果展，擬全校停課參與此活動，需各處室協助，祥如附件。
5.6/3(二)下午舉行按摩抓龍大賽。
    五.視資中心
        102學年度暑期預計開課課程如附件
    六.人事室
       (一)玉山公教人員國民旅遊卡，刷卡費用免息分期付款專                 
            案，有需要之行政同仁，請自行洽詢玉山銀行，電
            話02－21821313
       （二）行政院102 年10 月15 日院授人培字第020051684 
            號函修正公務人員休假改進措施第五點（如附件） 
            提醒：教師兼行政每人以會計年度（ㄧ月至十二月）全
                  年合計補助總額最高以新台幣一萬六千元為限。
    七.會計室
柒.討論事項：
   一.102學年度第2學期暑假行事曆(教師版)(略)
       【決議】：各處室需釐正之資料於6/10前交教學組。
   二.103學年度新生報到流程表(略)
      【決議】：1.各處室配合相關工作。
2.總務處調整3樓會議室冷氣時間。
   三.102學年度畢業典禮實施計畫(略)
       【決議】：預演時請全體工作同仁參與。
   四..102-2「看見起飛的夢想」表藝班成果展(5/30)實施計畫(略)
      【決議】：1.製作邀請卡邀請里長(學務處)、陽明醫院院長(校長)、志工(視資)、家長、職場老板等相關社會人士蒞校觀賞。
2.各處室配合相關工作；總務處撤桌椅放置地點請注意學生行進之安全。 
捌.指示與結語：
一.師大輔導區研討會訂於6/7(星期六)舉行，請昱昕、薰云組長上網報名參加。
   二.交通車駕駛研習(5/28) ，請鼓勵本校校車駕駛參加。
   三.交通車安全檢查案-請學務處依規定每月檢查，並彙整檢查紀錄資料存檔之。
   四.教育局表單填報系統-請各處室同仁每天上網檢查並填報之。
   五.本校特推會-為會議資料彙整及保存，各處室應依業務性質統整後召開會議，並於開會通知單註明會議場次(由紀主任管控)，會議紀錄亦請會簽紀主任彙整存檔，以利校務行政資料之查詢及保存。
   六.本校103年度員工文康活動-請人事室規劃辦理並請同仁提供地點供人事室參考。
   七.陽明醫院訂於6/6早上10點蒞校—討論：協助本校學生就業及學生健康檢查(學務處)案。
玖.散會：11：30
拾.附件
   一.102學年度第2學期暑假行事曆(教師版)
   二.103學年度新生報到流程表
三.102學年度畢業典禮實施計畫
   四..102-2表藝班成果展(5/30)實施計畫 
   五.簽到單 
頁 5 / 5

