臺北市立啟明學校

104學年度第2學期第 3 次行政會議紀錄

[bookmark: _GoBack]壹.日  期：105年4月20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：
陸.第2次行政會議交辦事項回應：(3/23行政會議)
  一.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「上外堂課請記得關門窗(或關燈或關電風扇)，謝謝」，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。
【教務處】：視障老師反映情事業已製作書面黏貼於巡堂夾中，教務處巡堂人員針對未關門窗皆有於黑板註明及提醒。
【學務處】：已於升旗時向學生宣導上外堂課時記得關燈或門窗。
【實輔處】：配合辦理。
【主席裁示】：本案除了培養學生有良好生活習慣外，另為預防「校安及性平」事件，擇期召開導師會議宣導。
  二.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。
     【教務處】：經詢問高一學生後，學生傾向於第二次段考後利用週五下午時補考，未
                來亦考量高中部是否開設分組課程。
     【主席裁示】：1.請同仁勿公開談論學生補考事宜(維護學生自尊)
                  2.研議增加課後時段補考(16：00-17：00)。
  三.配合教育局「節能減碳」宣導，以雙面列印紙本公文等資料，且各項會議資料e化呈現為原則。
     【教務處】：遵照辦理，相關會議資料以e化呈現。
     【學務處】：紙本公文皆以雙面列印，會議資料以e化呈現。
     【實輔處】：配合辦理。
     【總務處】：紙本公文皆以雙面列印，相關會議資料以e化呈現。。
  四.對外送出的各項調查或表單，請先送校長室閱後再送交家長簽回留存。
     【教務處】：遵照辦理
     【學務處】：各項調查表單，皆送校長室閱後，再送交學生家長。
     【實輔處】：配合辦理。       
  五.二代校務行政系統-仍請適用建置資料之業務單位，儘量試用系統各項功能，若有不適
     合本校之項目及問題，請彙整並通知廠商來校協助處理。
     【教務處】：目前學生學籍資料尚有錯誤，預計4月20日與廠商確認學生學籍資料。
     【學務處】：學生資料尚無法建置。
     【主席裁示】：先擇期召開會議討論「帳號申請、使用權限、業務區分」等事宜(與會人員：校長、總務黃主任、教務李主任、資設承軒組長)
  六.學生健康-體重超重的學生在午餐時，若有要求再增加「份量」時，請轉知餐廳工作同
     仁應「適量控制」，並轉知護理師及導師配合向學生宣導：「健康飲食」概念。
     【學務處】：已進行宣導。
柒.各處室工作報告
  一.教務處
    (一)教學組
      1.教師專業進階人員認證資料：已於4/18(一)郵寄給承辦單位。
　　　2.第二次定期段考：5/17(二)-5/18(三)，第二天下午為全校性活動，但國中部學生要參加國、英、數基本能力評估測驗。
      3.九忠模擬考：4/26(二)-4/27(三)進行最後一次模擬考。
      4.個案評鑑說明會：國小部及國中部已於4/7(四)召開完畢。
　　　5.師大實習生實見習：4/11(一)-5/13(五)全天，為期五週。
      6.家長成長團體：4/13(三)下午主題為生活自理教學研習。
　　　7.參訪活動：3/23(三)惠明盲校全校教師；4/14(四)臺北啟聰國中部師生。
    (二)註冊組
      1.4/20(三) 10點可上網查詢公告身障考成績。
      2.4/27(三)中午召開畢業生獎項會前會，5/11召開畢業生獎項確認會前會。
      3.4/29(五)班周會時間辦理九忠學生考生祈福活動。5/14-5/15國中教育會考，5/13(五)下午看考場，擬由本組與資設組協助學生看考場事宜，陳0威因無參與考試擬留在學校第七節由副導黃壬怡老師協助指導班周會事宜。
      4.職已於2月下旬發放高中職在校生鑑安通知，3/11召開鑑安資料說明會，4月上旬發放第二次通知請各高中職新生導師協助於4/27前繳齊鑑安資料。5/12高中生在校生鑑定。
      5.國小部陳生因搬家因素欲轉學至台中惠明，原訂4/22(五)至惠明試讀，4/29(五)確認轉學，因家長被學務處告知務必參加校外教學，而延後於4/29(五)試讀，暫定5/6轉學。
      6.5/20(五)升國小轉銜會議、5/27(五)升國中轉銜會議、6/3(五)升高中職轉銜會議。
    (三)資設組
      1.完成填寫電腦設備一人一機申請表，本校電腦共有372台，含視資中心與待報廢電腦。
      2.於4/19(二)、4/20(三)辨理電腦打字比賽活動。
      3.編列106年度教輔具與處室預算。
    (四)出版組
1.4/25(一)07:50~08:30為高中職部讀書導讀活動，由高中職部金佳萱老師為學生導讀。  4/29(五)15:05~15:30班周會時間為幼小部的讀書導讀活動，由劉祥筠秘書為學生導讀。
      2.5/13(五)第7節將辦理國臺圖視障中心圖書借用申辦及操作程序說明會，參與對象為全校學生及老師。
      3.5/24(二)、5/26(四)國中小部及高中職部英文朗讀背誦比賽，5/6前為報名時間。
4.4月底將完成教科書對帳作業。
5.5月將調查下學期用書版本。
  【主席裁示】：針對下學期用書版本先擇期召開IEP會前會討論後再發放調查表。
  二.學務處
    (一).訓育組
  1.4/22(五)校外教學活動為搭乘貓空纜車及臺北市立動物園一日遊，參與者將核給4小時環境教育研習時數。
   【主席裁示】：1.請學生穿著制服、運動服或班服。
  2.無法參加本次研習的同仁，請在11月底前自行參加其他「4小時環境教育」研習。
  2.4/25-4/26(一、二)8:00-9:15台北美國學校參訪。
  3.104學年度第二學期班週會討論主題：4/29母親節，6/17孝順，6/24暑假生活。
  4.104學年度畢業典禮實施計畫，請參閱附件。
    (二).生輔組:
  1.已簽出校內違規三人之懲處。
  2.宿舍晚自習進行朗朗讀英語的同學目前每天都有記錄參與者之進度。
  3.4/18去掉賴床部分，更正新版的宿舍違規記錄表給生輔員使用。
  4.夏季運動服套量已完成並通知廠商，收費部分還差一班。
    (三).體衛組:
  1.5/6全校師生CPR研習。
  2.擬於升旗時，請校護為全校學生做健康體位-預防肥胖宣導。
  3.8/1起，全面禁用一次性及美耐皿餐具，已與水果供應商研議將來使用的器皿。
  三.總務處
    (一)事務組
      1.105年度修建工程經邀請專家、使用單位及音樂老師等檢討建築師所提之設計圖說，  修正後已於4月7日完成上網公告，預計在4月20日下午進行開標。
      2.近來發生多起校園治安事件，教育局再次重申校園安全之重要，已請校警及保全人員加強落實訪客換證登記、配戴識別證及換穿背心，亦請同仁協助對進入校區之校外人員多加留意，必要時通知校警人員處理。
      3.時序進入春天，天候極端不穩定，時有間歇性大雨，造成排水孔排水不及造成淹水，請同仁協助清理教室、宿舍陽台排水孔落葉雜物。
      4.音樂廳旁通道鐵門暫時不開啟(4/20起)，出入口請以學務處旁中庭通道為主，請同仁協助轉知。
     (二)出納組(無)
     (三)文書組：宣導--公文時效及電子發文作業。(略)  
  四.實輔處
     (一)本校承辦105年度全台第1梯次按摩技能檢定工作(4/12-13)，已順利完成任務，感謝各處室同仁鼎力相助。
     (二)輔導組
      1.4/29(五)5、6節教師輔導知能研習-適應行為量表
2.5/18家庭教育暨生命教育宣導-腦筋急轉彎
3.5/28(四)8：00性別平等教育宣導-奈米女孩(國高中職)
4.依教育局105.4.1北市教終字第10533139400號函示「依家庭教育法---每學年應實施4小時以上家庭教育課程及活動--」，本案依函示計畫通知全體教師上網(教育部數位學習網)申請帳號及研習4小時相關課程；家庭教育種子教師(張薰芸)則需12小時研習。(詳附件-函影本)
     (三)實習組
1.4/18-5/31高三校外實習
2.5/3-6/3 9:00-20:00 我所見的美好 天母好丘
3.5/19(四)13:30-15:30表藝班美容宣導講座
4.5/27(五)15:05-15:50  服裝儀容講座
   五.視資中心
     (一).4/8全天參加「啟明學校獨招鑑安會議」。
     (三).4/8下午參加「本市視障重點學校工作會議」，瞭解其105學年度巡輔及視障教育工作需求。
(二).4/19下午參加「國小升國中暨國中在校生鑑安會議」。
     (四).準備「資訊設備經費(105年度-教育部補助款)」申請相關工作，俟經費核撥後，即辦理採購工作。
(五).搜集「3D列印」相關資料及撰寫計畫，俟計畫書完成後簽文陳核。
(六).協助教育局準備本市105學年度視障教科書採購相關工作。
(七).支援本學期國中會考、資優鑑定考試特殊考場各項設備工作(盲用電腦架置、監考等)。
   六.會計室(無)
   七.人事室(無)

玖.指示與結語
   一.學生健康體位-請護理師篩選達標(肥胖)學生，針對這些學生額外特別進行宣導「健康體位」概念(例如肥胖疾病之介紹)。
   二.校園安全案-請再提醒校警加強校園巡邏、亦請同仁留意進入校區之校外人士，以確保「校園安全」。
   三.課間活動-以每位學生都參加「跑、走路活動」為原則(商請教師助理協助)，活動記錄表請導師確認後核章送回體衛組。
   四.節能減紙-同仁簽會紙本公文若有使用簽稿會核單時，「會核單紙張」節約為宜。
   五.六月份新生報到時需做新生評估及專團評估案-請視資中心協助(含評估工具之建議)，另擇期討論施測內容。
   六.本校網站「北明活力go」網頁內容豐富，可將該網頁的活動內容及各處室提供學生活動精彩相片供秘書「篩選」PO上本校網站。
拾.附件
   一. 教育局105.4.1北市教終字第10533139400號函影本
   二. 104學年度畢業典禮實施計畫
   三.簽到單
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