		臺北市立啟明學校

102學年度第2學期第6次行政會議書面資料

壹.日  期：103年7月 18 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) 辦理103學年度代理教師甄選試務工作。
(2) 各項教師鐘點費用核銷。
2. 待辦事項
(1) 103-1行事曆會請各處室協助填畢後於8月4日(一)以處室為單位回傳教學組tsvi28740670@gmail.com
(2) 彙整102學年度第2學期個別化教育計畫會議紀錄。
(3) 103學年度學前特教方案申請。
(4) 103學年度第1學期計有3名實習教師至校實習。
(5) 新學期「社團-學務處」及「職業選修-實輔處」等配課資料，請於7月31日確認後送教學組彙整，俾利教學組後續排課及鐘點費(管控)等工作之進行。。
    (二)註冊組
1. 報告事項
(1) 各階段新生報到及轉銜會議。
2. 待辦事項
(1) 本組將於八月第一週寄出註冊通知，請各處室協助於七月底前將欲放入註冊通知的資料繳交至註冊組。
(2) 請各組協助於「臺北市特殊教育社區資料庫」填寫本學期運用之「人力資源運用情況」、「專家資源」、「機構資源」。
(三)資設組
      1. 報告事項
(1) 完成單槍投影機汰換與經費核銷。
(2) 完成一般性補助電腦汰換等事宜。
2. 待辦事項
(1) 汰換2、3樓電腦教室電腦與整合教室環境。
(2) 報廢不堪用的財產與物品。
(3) 教輔具規劃與整理。
    (四)出版組
1. 報告事項：圖書館整修圖書整理相關事宜。
2. 待辦事項：準備103-1教科書相關事宜。
     二.學務處
        （一）103學年度第1學期重要活動日期：
              1.9/12(五)校外教學，地點：木柵動物園。
2.10/16-17(四-五)畢業旅行；商請各處室人力協助(教務處-玠
  諄組長；總務處-群超先生；視資中心-榮洋老師)。
              3.12/5(五)校慶活動。
         (二)台北市立大學第二期新建工程公共藝術計畫案A設置區民眾參與 
             計畫：7/21(一)下午13：30-15：00，本校師生與日僑學校師生
             參與種植百香果活動。
               
      三.總務處
         (一).103年度修建工程，2、3、5號樓梯外牆包覆工及圖書館精進兩
              工程，已陸續進場施工，影響地點為音樂廳外側兩座樓梯、小一
       前之樓梯及三樓圖書館，請同仁於活動時避開上述地點。
   (二).103年校園無障礙環境改善工程因教育局經費核定較晚，導致
        工程上網招標期程受影響，如招標順利預計工程於八月底開學前
        完工，如無法如期完成將以小學部教室暫時因應。
   (三).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，暑期當中如有請假亦請指定職務代
        理人，以加速公文處理速度避免積壓與逾期。

     四.實習輔處
        （一）輔導組 
             1.總統教育獎獎金核銷
             2.性平中心學校研討會規劃(預訂在11月舉行)。
             3.臺北市特教學校性別平等教育網公告
         (二)實輔組
            1.職業試探營執行
            2.職輔教師交接
            3.專科教室整理、請修。
     五.視資中心
        中心各項研習，請上校網瀏覽。
    六.人事室
       (一).102學年度教師兼行政同仁請注意刷國旅卡時效(102/6~103/7)。
       (二).103學年度教師兼行政(續任)同仁，若跨學年度 (102學年-103學
            度)刷國旅卡，請簽文會簽會計室，俾利會計室不同學年度經費之
            核銷。
    七.會計室
       年度預算經費說明(略)
柒.指示與結語
   一.103學年部份行政工作重新規劃，請同仁配合辦理。
      (一).各項採購驗收由所屬業務單位主任主驗。
      (一).本校活動(畢業典禮、校慶等)新聞稿由業務單位擬稿陳核後發佈
           之。
      (二).開會通知(校長)、商借本校場地(對外連絡窗口)-總務黃主任。
      (三).主任會議開會通知及紀錄-文書組。
   二.姊妹校日本廣島特校100週年校慶(10/8)，邀請本校同仁赴日參訪(自
       費)；另請資設組規劃拍攝祝賀影片(主任及組長提供祝賀語)。
   三.夏威夷有一位視障生來台音樂表演,預訂8/19蒞校與本校學生互動表
      演，請學務處配合辦理之。
[bookmark: _GoBack]   四.優校學校-獎勵金「參訪」案-日期：8/29、計劃(昱昕組長擬定)、參訪地
      點(昭文組長提供)、各處室分工通知同仁參加。
捌.散會
玖.附件：簽到單 
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