臺北市立啟明學校
104學年度第1學期第1次行政會議紀錄
壹.日期：104年8月21日上午10點整
貳.地點：2樓視資中心會議室
參.主席：校長蔡明蒼                       記錄：許月紅 

肆.出（列席）席人員：主任、組長
伍.主席報告:
一.介紹104學年度「行政團隊」。（略）

二.本學年增聘秘書1人來分擔行政同仁工作量，職務內容除了襄助校長外，尚包含「研究發展、影片、新聞、交流」等工作。

陸.各處室工作報告

   一.教務處
      (一)教學組
      1.報告事項
        今年度代理教師已進行尾聲，已完成正式教師(秘書)1名、代理
        教師數名之甄試。
2.待辦事項
  (1)備課研習會議：此次研習由視資中心協助辦理，時間訂為
     08/26(三)-08/27(四)早上9:00在三樓會議室，研習主題為
     「學習策略實務暨教材分享」及「IEP擬訂實務分享」。
  (2)排課事務：待全校人事變動穩定後，最快擬於下週一開始。
  (3)代理教師甄選：尚有國中部特教視障巡迴輔導代理教師、國
     中部特教支援明德國中代理教師缺額，已於昨日公告簡章並
　　 訂於下週一、二舉辦報名及甄試作業。
  (4)教師助理員甄選：待教育局來文確認後，擬於下週招考七名
     鐘點教師助理人員。
3.104學年(1)學期行事曆需釐正之資料，請於8/24下班前回傳教務處彙整。
 (二)註冊組
1. 報告事項
　　 　(1)註冊資料已於8/18寄發，註冊日8/31下午12:40-14:00惠請
          相關處室協助辦理註冊事宜，地點為3樓會議室請總務處於註
          冊前協助場地桌椅布置。         

       (2)國中部曾生、楊生、廖生與高中職部楊生將參與於8/24鑑安
           會議，已完成晤談工作。另有一名高中職轉學生陳生待確認
           提報縣市轉安置事宜。　　　
2. 待辦事項
   第一次英聽報名時間至104年9月16日，預計於開學初即
    辦理報名事宜。
二.學務處
(一).處理高二孝導師8/13臨時請安胎假，須另覓合宜人選相關事宜。

(二).協助學務各組行政業務整學期規劃流程與細節。

(三).聯繫開學的宿舍入住與當天午餐學生約100人份水餃餐相關事宜。

(四).聯繫及安排學生早餐相關事宜。

(五).青鳥盃精障休閒運動會於9/1日報名，預計高職部三個年級參加共計17位同學及三位帶隊老師。

(六).預定8/28上午廚房拜拜，屆時會通知各處室，請同仁共襄盛舉

(七).8/30下午二時住宿生陸續返校。

(八).104學年度第1學期始業教育活動日期為9/1（二）08：20~09：05，地點為音樂廳，詳細活動流程請見教學輔手冊。

(九).「第二十三屆視障音樂節音樂大賽」時間為本年9/19（六），當日活動流程及分工事項待本年9/4（五）報名截止後，將與主辦單位討論相關事宜，當日活動再請各處室同仁協助。

(十).教學輔手冊彙整中請各處室於8/25前繳交給學務處幹事呂明玉。
(十一).8/31上午11點10分在3樓會議室召開本學期第1次家長會會員代表大會，選舉新任家長會長及副會長。
(十二).校園安全巡視值勤事宜（時間：星期一~五，早上7~8點、下午16~18點）。

     【主席裁示】：學務處擬訂值勤大綱提主任會議討論。

  三.總務處
(一).104年度各項修繕工程（外牆整修、小學部教室無障礙改善、音樂廳外斜坡道整修及校舍結構補強等）受兩次颱風及多項因素影響無法於開學前完工，直接受影響的範圍有小學三間教室、行政區（包含學前部教室）無冷氣，對小學部預計採分散上課地點的方式因應，行政區無冷氣可用尚請相關處室多包涵。

(二).開學後之進出動線為維護學生及教職同仁安全暫時改由宿舍端大門出入，開騎車同仁暫時停放籃球場，並要求承商做好工區分劃及安全圍籬區隔，不便之處尚請同仁及家長見諒。
    【主席裁示】：請學務處於備課會議(8/26)請導師預先通知家長。
(三).對於已達報廢年限或使用率極低之物品或財產，盤點後提出報廢申請經財政局核定後，有價值之物件上惜物網或易物網進行拍賣或交換，所得繳庫處理，對於資源回收之紙類、瓶罐或廢金屬等，經收集一定數量後亦委由資源回收商進行處理所得亦繳庫，近來有多所機關、學校被檢舉職員工利用職務之便，將回收物品攜出變賣，一經查獲且查證屬實，恐觸《貪汙治罪條例》之貪瀆或侵佔罪，可處五年以上有期徒刑，得併科三千萬元以下罰金，請相關同仁多加留意，以免觸法。
(四).因受修繕工程延遲影響水塔、水池的清洗工作及校區消毒，將延期執行，飲用水有定期更換耗材濾心，請放心使用。

(五).為樽節電信話費支出，敬請全校教職員工如有公務需對機關、學校聯繫時以市話及以網路電話為首要選擇，網路電話使用方式先撥6再輸入對方電話號碼即可。

(六).近來市府經常來文要求對教職員工申請交通補助費進行實質查核，請同仁確實依據實際居住地點重新填寫申請表，必要時請提供月票或優遊卡刷卡記錄供承辦人查核，因本費用屬補助性質請核實申報以免觸法。

(七).新進同仁如有開車或騎車，依校園停車管理辦法需辦理繳費，請於會後至總務處填寫申請表繳費。

  四.實輔處
  (一).已執行事項：本學期兼任專團人力確認
(二).預計執行事項；

            1.8/31 學校日活動 

            2.8/31特推會(轉部別)，時間：13:00，地點語言教室。
       (三).各處室召開「特推會」時，請先向實輔查明第?次會議，並將會議紀錄1份送實輔處彙整存參。 
   五.視障資源中心
(一).目前中心巡迴教師尚有兩個缺額需招聘代理教師，目前正到處尋找適切人選中。相關程序仍請教務處及人事室協助。
(二).下週起將為本校及融合教育的新進教師辦理新進教師培訓，日期分別為8/24下午、8/25下午、8/28下午、8/28下午、及9/25下午。若尚有新進教師來不及參加本次培訓，可研議再加開培訓場次。
(三).8/24上午10時將召開鑑定安置會議，共4位學生擬就讀本校，屆時將於鑑輔會中請委員研判後決議。
(四).8/25上午8時30分，本中心將召開104學年度第一次的成長會議，會中將討論個案分派，及教育局對本中心辦理評鑑(個案輔導評量)之事宜。
   六.會計室

(一). 104年度內部控制制度實施評核表已於7月請相關處室自我評核，還未完成自評之處室請儘快完成自評後將評核表送會計室彙辦。
(二). 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。
    七.人事室

柒.指示與結語
一.同仁承辦各單位來文(公文)擬辦為「公告周知」時，請詳述「公告方式」  (例：校網公告或紙本傳閱等)，並落實執行。

二.請資設組在Google共用碟規劃建置本校群組專用區，供同仁分享處室「行政事務」及隨時查閱行事曆，並瞭解各項活動訊息。
三.為讓各處室間「行政事務」橫向溝通更迅速與順暢，本學年行政會議時間暫訂在每週三召開，行政會議資料將試由各承辦業務組長報告(主任補充說明)；會議資料依中文書寫(符號)順序排列後電子檔呈現。

四.宣導-節能減碳：公文雙面列印、會議資料電子化呈現等。（略）
捌.臨時動議：無

玖.散會：12：00
拾.附件：簽到單
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