臺北市立啟明學校

104學年度第2學期第 1 次行政會議紀錄

壹.日  期：105年2月24 日 9 點整
貳.地  點：校史室
參.主  席：校長蔡明蒼                        記錄：許月紅
肆.出列席人員：主任、組長  	
伍.主席報告：
    本學期開學第一週：台日遠距視訊(2/18)及圍棋、才藝表演(2/19)等交流活動圓滿成功，感謝參與每項工作的同仁；另有關學生服裝儀容，使用手機規定、課間活動、夜自習、巡堂等工作，也謝謝業務單位與協助工作的同仁。
陸.各處室工作報告
   一.教務處(p1-2)
(一)教學組
      1.2/24(三)上午9點貓頭鷹親子協會志工至校瞭解國小部學生學習
        情形，未來每週三上午第2節進行故事便當服務。
      2.課後學科加強專班：3/1(二)至6/17(五)，惟九忠至5/12(四)止； 
        高三孝至3/16(三)止。
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           3.課後照顧專班：3/1(二)至6/17(五)，惟六年級生至6/8(三)止。
           4.期初IEP修訂會議：預計3/2(三)開始進行，調查表回收中。
           5.英語會考：已於2/16(二)結束，各班英文老師已協助檢討考卷。
          6.廣島姊妹校視訊交流：第七次於2/18(四)圓滿落幕，感謝教務主任、總務主任、  資設組長的支援，國中部依珊老師、鈺融老師及雪芳老師的協助指導學生表演節目之練習，秘書協助新聞稿的撰寫及聯繫。
          7.高三模擬考：第三次模擬考於2/18(四)-19(五)結束，第四次模擬考時間為3/8(二)-9(三)。
　　　　　 8.九忠模擬考：第二次模擬考時間預計為3/15(二)-16(三)。           
       (二)註冊組
     1.3/17(四)身心障礙升大專院校甄試看考場,3/19(六)、3/20(日)考試。
  2.3月上旬大學繁星與個人申請入學報名作業。
  3.3月上旬國中教育會考報名作業。
  4.3-4月高中在校生鑑定作業。
  5.各項獎補助學金辦理作業。
  (三)資設組
      1.採購本年度校內預算編列物品與財產。
2.辦理役男退伍等相關事項。
3.檢測本校網站應用程式的弱點監測。
4.汰換教師辦公室與班級教室的電腦。
  (四)出版組
1.3/22(二)、3/24(四)、3/25(五)辦理國文朗讀比賽。
2.4/25(一)、4/29(五)辦理幼小部讀書導讀。
3.5/24(二)、5/26(四)辦理英語背誦比賽。
  二.學務處(p2)
    (一).訓育組
1.2/29日美國學校旁聽課程有5位同學(英會社)參加，當天7:20在美國學校門口集合，預定12:45結束。
  【主席裁示】：美國學校旁聽課程可處促進融合教育的推動，也是學生最佳學習語言的環境與體驗，應多鼓勵學生參加。
2.3/4(五)班周會時間優良學生政見發表，預定3/11(五)進行投票及開票。
    (二).生輔組
1.	新運動服登記截止日為2/26(本周五)，目前登記40套，有口頭告知廠商總數。
  【主席裁示】：未來規劃提前調查購買制服時間，以利學生開學日即有制服穿。
2.	服儀的違規登記本周開始，同時發調查表給導師，填入各班的體育服或制服穿著日為何，以利登記之公平性；本周繼續宣導適應新的規則。
  【主席裁示】：利用周四升旗時間再宣導
3.	手機保管規定自實施以來效果良好。
4.	女生宿舍有家長希望換位置，目前已經與各相關生輔員、導師、學生商量完成，於2/23放學後調整之。
5.夜自習座位調整方式，女生部分較不適應，尚須要求中。
    (三).體衛組
1.	擬於3/9(三)期初膳食委員會討論餐費是否調整及幅度。
2.	課間活動目前情況良好，已請各班小幫手登記。
 【主席裁示】：下雨天仍可於聯通走廊快走路，維持每天課間時間的運動習慣。
  三.總務處(p2)
    (一).事務組
1.近日會將地下室停車場的停車格簡易繪製請依序停車，本校採先到先停之機制無固定位置停滿為止。
2.105年度各項設備採購已排定付款期程，相關處室如需上網招標採購，請儘早備妥規格文件以利招標作業之進行。
3.有關學生宿舍在0206台南地震後續，請相關處室配合檢視校舍安全，如有發現水泥塊剝落或破損，請立即反映共同維護師生安全。
4.為達垃圾減量維護校園清潔，請指導學生做好分類，紙類統一放置在四號樓梯地下室樓梯間。
  【主席裁示】：垃圾減量及做好分類-請學務處配合升旗時間宣導。
    (二).出納組(無)
    (三).105年1月份文書處理成效檢討(略)
  四.實輔處(p2)
    (一).輔導組
       1.02/25(四)12:30期初性別平等委員會
2.02/26(五)12:30期初專團會議
3.03/01(二)12:30期初特推會
4.03/01(二)兼任專業治療開始
5.03/03(四)12:30家庭教育委員會
6.03/10(四)08:20升學減壓小團輔(高三孝) 
7.03/10(四)13:15升學減壓小團輔(九忠)	
8.03/12(六)升學講座系列-台大杜鵑花節參觀
   (二).實習組
1.02/25(四)14:00	實習商店開始營運
2.02/26(五)全天 白生職場面試、試作
3.03/01(二)16:00	按摩學科加強班(按摩技能檢定已取消學術科保留規定  )
4.03/02(三)12:30	家長創業班-手工皂製作
5.03/07(一)16:00	音樂加強班-阿卡貝拉課程開始
6.03/10(四)下午	表藝班表演服套量
7.03/11(五)15:05	職業態度講座
8.03/15/、03/22(二)中午	高職部實習課程說明會
  五.視資中心(p3,附件)
 (一).教育局來函請各校提供「教育部表揚優良特殊教育人員」名單。計畫如附件。本校需依「教育部表揚優良特殊教育人員實施要點」辦理，特殊學校25班以上得推薦2人，其他狀況推薦1人。計畫如附件。若有推薦人選，本中心最遲擬於3月14日確認人員名單並開始協助收集佐證資料，並辦理相關程序。
 (二).教育局來函通知需完成「104年度志願服務執行成果報告書」。表件如附件。請各志工運用單位協助依志工運用狀況(含學生服務學習及家長志工)填表，於3/1中午前，擲交視資中心以利彙整。謝謝。
  六.會計室(無)
  七.人事室(無)

柒.討論事項
    教育部表揚優良特殊教育人員案，提請討論。
    【討論】：(略)
    【決議】：1.推薦總務黃主任
             2.秘書協助黃主任填寫資料時程之管控。
[bookmark: _GoBack]             3.昭文組長分享心得-敘述每項業務的省思；商請家長、同仁寫推薦事蹟，送件檔資料供參考。
  
捌.指示與結語
   一.2/18台日特校遠距視訊國中部交流及2/19台日圍棋交流圓滿成功，謝謝同仁的辛勞；本學期5月份高中職部視訊交流事宜，仍請相關同仁提早規劃、準備及陪伴學生練習。
   二.依教育局規定，2/15(一)當天即開始正式上課，未來鼓勵學生(家長)於註冊日前持據在銀行或便利商店(或ATM)繳交註冊費，減少註冊日辦理相關手續的時間，以利學生最遲下午能進班上課。另可考量規劃註冊開學日及學校日是否錯開時間。
   三.本學期開始，每堂課有老師巡堂，學生若有上外堂課未關燈或門窗情形，請巡堂老師於
      黑板上註明提醒，希望學生養成良好生活習慣；視障老師亦請求巡堂時若有發現學生在
      課堂有「違規」情事，請巡堂老師即刻協助糾正。班級的窗簾無特殊需要亦請同學記得
      拉起以便於巡視。
   四.對於高中職學生有期末成績不及格之科目者，請教務處提處理方式。  
   五.學生餘課間活動時間進行跑走路運動時，請老師勿找學生於此時間做事為原則。
   六.下學年4所特校聯展預定在10月份展出，作品於9/19前繳交文山特教學校，本校相關活動成果資料，請各處室在本學期期末交由實輔處彙整後，於期限內送展出單位。
   七.建置二代校務行政系統案-請各處室於3/23行政會議報告處理進度。
   八.請處室主任依文書處理要點第96點督促所屬同仁依限辦結公文書，掌握公文書時效，
      並以雙面列印紙本公文達到節能減紙。      
 
玖.附件
   一.教育部表揚優良特殊教育人員實施要點
   二.簽到單
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