臺北市立啟明學校

103學年度第2學期第1次行政會議紀錄

壹.日  期：104年1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：略
陸.各處室報告
一.教務處
 (一)教學組
      1. 待辦事項
(1) 1/22(四)中午12時50分至14時假音樂廳進行與日本廣島中央特別支援學校第五次遠距視訊。
(2) 1/26(一)上午幼小部將至士林科教館進行生物律動特展校外教學，預計8:30集合。
(3) 第2學期教學輔手冊資請於2/6交教務處彙整。
  (二)註冊組
1. 待辦事項
(1) 1/23(五)發放103-2之註冊須知。
(2) 2/1~3為大學學測及第二次英語聽力測驗考場在台灣大學，歡迎各位師長前來為學生加油。
(3) 國小升國中之鑑定安置及十二年安置皆已報名完成，其後續晤談作業將勞請104學年度之七忠導師協助，惠請學務處提供下一學年度之導師名單。
(4) 依教育局來函，仁愛基金即將與教育儲蓄戶合併，後續相關事宜，勞請討論。
 (三)資設組
 (四)出版組
1. 報告事項
(1) 獅子會「愛與關懷」作文比賽，蔡佳蓉榮獲第二名、柯昱汝榮獲第四名、陳冠宇榮獲佳作。
(2) 發放103-2教科書。
2. 待辦事項
(1) 發放103-2教科書。
(2) 圖書館圖書報廢事宜。

     二.學務處
(一).1/24(周六)5位同學參加104年內湖運動中心親師生報味競賽反攀岩、射箭體驗活動。
(二).1/27(二)上午09:00家長會議，請各處室主任與會。
(三).1/27第四節舉行休業式。
(四).1/30本校有5位學生、2位老師至台中參加全國童軍露營活動｡

    三.總務處
       (一).104年度設備採購各處室請依據付款期程即早提出請購， 對 於需上網招標之案件，請考慮招標作業之時間並提供規格數量，以免影響後續預算執行成效，另為利於本校105年度預算籌編，請各處室即早規劃採購項目，避免閒置浪費。
(二).已完成財產年度盤點作業之處室，對已達報廢年限或不堪使用之財產，以依規定提出報廢避免財產積壓，對未完成之處室請優先檢討協調內部人力配合清點，以利後續作業進行，同時為利於本校財產管理的落實，請各處室指派專責財管人員於後會將名單轉交總務處陳小姐。
(三).為利於校園安全維護及因應人力保全短缺情形，重新調整校警人員排班時段，早班為上午七點到下午三點，晚班為下午一點到晚上九點，假日不開放，必要時另行規劃，請所屬同仁避免假日到校。
(四).教育局特教科補助本校進行改善小學部校園無障礙環境經費250萬元已確認，後續將積極進行委託設計監造案的建築師甄選作業暫訂於02/09舉行。
(五).最近本校保全系統經常於夜間發報，造成保全公司疲於奔命，經查都是門、窗未緊閉彈開所造成，請夜間校園安全巡視人員協助檢視門窗及水電。
(六).103年度採購運動服案於執行階段發生多起職員工選定顏色、型號後要求更換之情事，造成廠商及採購人員的困擾，請業務承辦單位律定相關規範。
(七)本校104年度文書處理研習(1/21；10：00~12：00)，主題：103年度公文檢核及節能減紙等，請行政同仁準時與會。

    四.實輔處
    (一).輔導組
            1.請各組於1/29日前，繳交學校日相關資料，請放在輔導組Q碟。
             2.本學期召開特推會五次，請各組欲召開特推會前，先打電話問輔     導組開會的次數，再行發開會通知單，會議結束後，也請將相關會議資料交由輔導組建檔。
        (二).實輔組2/24(二)下午13:30-14:45召開高職畢業生ITP會議。

     五.視資中心
        專題報告—停聽看I.E.P—(略)

     六.會計室
 (一).轉知審計部臺北市審計處查核臺北市地方教育發展基金所屬學校103年度財務收支共同性缺失事項(詳如附件)，請各處室切實注意辦理，其中以下3點為各處室之共同性缺失，請切實檢討改進。
       1.應付代收款等平衡表科目(如捐款)未隨時辦理清理作業。
               2.款項未依限辦理付款作業。
[bookmark: _GoBack]  3.辦理付款作業未簽註承辦及遞移時間，不利責任釐清。
        (二).為避免在報支加班費之時間及時薪有不符情形，建議各處室在報支加班費時請當事人在刷卡紀錄表或印領清冊上簽章確認。

    七.人事室
(一).政令宣導－利益迴避(詳如附件－Q碟：人事室1040121行政會議資料夾)。
    (二).依有關臺北市政府所屬各機關員工加班注意事項補充規定 ，增刪修訂－臺北市立啟明學校教職員工加班請示單，自104年1月21日起實施(詳附件－Q碟：人事室1040121 行政會議資料夾)，另電子檔mail同仁。
                (三).103學年度寒假行政人員上下班時間詳附件說明，並張貼於公告 欄。
                     【主席裁示】：2/11-17上班時間為08：00-16：00。

柒.討論事項
    一.依教育局來函，仁愛基金即將與教育儲蓄戶合併，後續相關事宜，勞請討論。
       (臺北市政府教育局104.1.9北市教特字第10430713700號函)
      【討論】：略
      【決議】：1.擇期召開仁愛基金終止會議；仁愛基金併入教育儲蓄戶，相 關  「併入手續」請總務處協助。
              2.於家長會議(1/27)向家長說明。
              3.教儲戶由教務處註冊組統籌辦理，有關學生(家庭變故)急難救    助之相關資料由學務處協助彙整後交教務處辦理。

捌.指示與結語
   一.第2學期各項校務工作，請同仁於寒假結束前準備就緒，以利校務之順利推展。
   二.市府將召開說明會：研討「校園小田園教育計畫」，未來本校配合執行之。
   三.有關本校執行「環境教育」成果資料填報系統，請學務處體衛組務必準時填報。
   四.家長希望任課老師能增加學生「作業」，請教務處提醒任課老師辦理。
   五.請教務處規劃於第2學期辦理「教學觀摩」、「教學觀課」。
   六.學生參加考試需搭乘車輛案(計程車)-以學生(含陪伴之老師)為主，行政同仁之交通車以公車、捷運為主。

玖.散會
拾.附件
   一.加班請示單(新版)
   二. 政令宣導－利益迴避
    三. 103年度財務收支共同性缺失事項
    四.文書研習簽到單
    五.簽到單
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