臺北市立啟明學校
[bookmark: _GoBack]106學年度第1學期第3次行政會議
壹.日  期：106年09月13日9：10
貳.地  點：校史室
參.主  席：校長蔡明蒼                        記錄：張愫錦
肆.出列席人員：各處室主任及組長(詳附件)		
伍.主席報告：略
陸.前次會議決議事項執行概況報告
	序號
	上次交辦內容
	承 辦
處 室
	處理情形
	等級

	1
	有關100年校慶「百年視障教材教具展」收件工作，請中心詳列清單依各部別再提醒同仁配合辦理。
【主席裁示】：規劃進行第二波徵件填寫(現有、自製或清查早期的教材教具並請教老師如何使用)。
	視資中心
	9/22(五)彙整教師欲發表之文章後，將編印成研習手冊，並預計於11/1(三)辦理學前暨國小教材分享，11/10(五)辦理國中暨高中職教材分享

	

B

	2
	學生體重控制BMI超標案安排訓練時段及宿舍生活自理及內務整理等訓練(紀老師或其他講座)，請學務處同仁於第一次段考前安排時間及講師等事宜。
【主席裁示】：若學生體重BMI超標，可試著提醒家長多鼓勵孩子，俾以減少學生不自在感，另可與新任護理師討論如何有效率達成目標。
	學務處




	健康體位活動：討論結果為每天課間活動實施，共計5-6種體能項目供各班輪流進行， 有跑走路、呼拉圈、拍合跳、登階、原地提膝、弓步等活動。預計待計畫完善些、相關 器材添購完畢後公告週知(預計10月初)，屆時請各處室行政人員及導師多加協助督導 活動之進行。

	

B

	3
	二代校務行政系統-學生資料(新生)請業務單位(教務處、學務處)及時上線填報。
【主席裁示】：106學年度第1學期本案須正式上線，教師須使用平台自行登錄成績。
	教務處
學務處
	教務處：有關二代校務行政系統事宜如下所：
1.目前106學年度新生名單及老師名單已建置完畢，教務處本週方將課表底定，預計在第一次定期評量前會將課表輸入完畢。
2.本案保固已經到期，委請校長再與廠商確認，未來是否要持續每月召開一次會議。
3.請設備組與4所特殊學校洽商開會日期。
學務處：目前已正常使用。

	
B

	4
	為增強住宿學生之內務及生活自理能力，可覓適當授課老師予以學生上課。
	學務處
	
	B

	5
	百年校慶慶祝活動計畫(草案)提下次行政會議討論-學務處(通知家長會)。
【主席裁示】：校慶口號彙整之。
6/28:請再提醒學生於暑假期間可規劃進行編排活動項目內容(例如慶祝歌曲等之編寫)。
	學務處
	目前已積極進行，校慶口號預計9/22確定；歌曲編排已洽音樂老師討論，預計10月底完成。


	B

	6
	請實習老師下午空檔時，至辦公室協助教師申請酷課雲會員，以利教師上網結合教學資源。

	教務處

	
	


柒、各處室報告
一、教務處
(一)教學組
1.駐校藝術家計畫已於9/9（六）開課，至12/9（六）結束，需行政人員協助課堂活動進行與行政事務處理，若有意願之行政人員請洽教學組登記，謝謝。
2.學生音樂專長培訓課程已於9/11（一）開課，陸續會有外聘教師到校授課，再請各處室留意。
3.國中課後照顧班已於9/11（一）開課，至12/27（三）結束，麻煩各處室留意學生留校狀況，謝謝。
4.油畫班已於9/11（一）8、9節開課，至12/11（一）結束，麻煩各處室留意學生留校狀況，謝謝。
5.9/18（一）將進行高中職補考，目前正在處理補考試題製卷事宜。
6.本學期課表目前已底定，將於近日印製完成發送各辦公室。
7.9/27（三）下午為國小部教學研究會、9/29（五）下午為國高中職教學研究會，將再提醒各部別領域召集人開會事宜。
8.10/11（三）、10/12（四）為第一次國高中定期評量，因遇連續假日故請出題教師於9/18（一）前將考卷交至出版組以利後續印製事宜。
9.暑假作業抽查已通知老師於9/13（三）前交回，將挑選合適之作業於校慶中展出。
【主席裁示】
1.駐校藝術家已於9/9開課，目前尚缺值班人力1名，若有可協助之人員再請跟教務處登記，惟仍須考量補休人力之調配。
2.有關補考名單及科目，可知會家長，作為督促學生準備功課之提醒。
3.請國文老師挑選學生寫作，可作為百年校慶特刊之題材，或可挑選學生對啟明學校刋特有情感的文章俾利印製本校叢書。
 (二)註冊組
1.辦理學生安心就學午餐補助、幼兒部之弱勢加額、免學費、助你好孕、家長教育費之申請，惠請體衛組、出納組、會計室協助後續事宜。
2.建置數位學生證系統、國中小學生資源網、幼生管理系統之學生名冊。
3.9/11高二忠范生復學，感謝各處室協助就學相關事宜。
(三)設備組
1.106年教育部學術與部屬機關（構）分組資通安全通報演練計畫將於9月18至22日進行演練，屆時也請相關聯絡人留意手機與電子信箱。
2.日前已將第180梯次役男接銜至本校，目前座位安排在學務處(約服務6個月)。
3.完成裝設各班級教室與宿舍學生學習相關輔具。
4.完成2、3樓電腦教室電腦設備檢測。
5.提供相關訊息與網站教材給予老師在資訊素養與倫理教材中運用於各學習領域、學科教學活動。
【主席裁示】請實習老師下午空檔時，至辦公室協助教師申請酷課雲會員，以利教師上網結合教學資源。
(四)出版組
1.106-1第一批教科書製作並發放完畢，共計製作點字書學生用書117本，教師一本；大字書學生18冊，教師5冊。
2.加訂新轉入學生用書及補訂用書。
3.協助訂購學生自費用書。
4.已完成發放教師用教學資源光碟及題庫光碟。
5.北明叢書徵稿中(目前收4件)。
6.9/15(五)全國視障國台語演講競賽最後報名日，屆時將統整學生錄音檔及相關資料寄出。
6.9/20(三)點字比賽(17位參賽)。
7.9/22(五)演講比賽(高中職共21位參賽)；9/25(一) 演講比賽(國中9位參賽)。
8.協助新生建置數位學生證並結合台北市圖書館閱覽證。
【主席裁示】開學前2周，因出版組業務量繁重，屆時請加派人力配合辦理。
二、學務處
 (一)訓育組：
1.9/23（六）舉辦全國視障音樂大賽。
2.原定9/15（五）舉辦之校外教學延至9/26（二）舉行。
3.9/22（五）優良學生政見發表，9/29（五）優良學生投開票。
4.9/27（三）召開本學期第一次校慶籌備會。
5.10/1（日）舉辦第一次住宿生假日休閒-聲樂音樂會。
(二)生輔組：
1.宿舍會議於9/12（二）晚間召開完畢。
2.9/8（五）原定第七節校車逃生演練因天候因素取消，另覓適當時機進行演練逃生工作。
3.9/19（二）防震演練說明會。9/20（三）全校及宿舍防震演練。9/21（四）全校防震演練。
4.校車路線及時間已大致固定，如家長、學生有相關問題可至學務處詢問。
5.請各主任、組長確實執行校園巡視工作，尤其下午時段，避免學生於校園死角發生危險。
【主席裁示】若學校尚有住宿學生，適逢颱風來襲，須事先規劃學生用餐之因應措施。
(三)體衛組：
1.9/11(一)新生心臟病篩檢結束。
2.9/12(二)新生尿液初檢，9/26(二)尿液複檢。
3.原訂9/14(四)獅子會視力篩檢，已聯絡承辦單位若颱風因素停班停課將延期辦理。
4.原訂11/8(三)流感疫苗施打提前至10/2(一)，請有意願接種同仁於10/2(一)前至健康中心領取並簽署同意書，以利護理師造冊。
5.健康體位活動：討論結果為每天課間活動實施，共計5-6種體能項目供各班輪流進行， 有跑走路、呼拉圈、拍合跳、登階、原地提膝、弓步等活動。預計待計畫完善些、相關 器材添購完畢後公告週知(預計10月初)，屆時請各處室行政人員及導師多加協助督導 活動之進行，感謝！
6.10/5(四)牙醫師公會門診(護理師及任課老師陪同)開跑至12/28(四)結束，共計13次。
7.10/12(四)新生X光篩檢在啟智學校。
8.10/13(五)8:30-12:00新生健康檢查在三樓會議室。

三、總務處
 (一)事務組
1.九月份起自來水公司提供水質餘氯檢測試劑，供學校每週檢測自來水出水口兩處並記錄其數值，彙整後回報記錄情形，目前初步檢測發現本校自來水中餘氯偏低影響用水安全，經檢討發現學校地面水池過大儲水時間過久水中氯自然揮發，後續擬調整浮球位置。
2.請同仁於巡堂時配合檢視各班教室、辦公室用電情形，內部無人時請協助關閉冷氣、電燈及電扇定原，共同節約用電。
3.下半年尚未繳交停車費之同仁，請儘速繳至總務處書記。
4.運動場域LED汰換已裝設完成，遊戲場住宿區周一至周五開啟時間為19：00-21：00，中庭及操場之開啟時間則視學生之活動需要。

(二)出納組 無
(三)文書組 無
四、實習輔導處
(一)輔導組
1.9/11(一)學生兼任治療個案開始服務。
2.9/15(五)前發放本學期家長成長團體報名表調查報名人數。
3.9/21(四)12:00校史室學生事務暨中輟高關懷輔導與家庭教育會議
4.9/22(五)12:40在校史室第三次新生小團輔，針對學生施測簡式健康量表。
5.9/25(一)智力測驗開始施測，相關時程表會發放至各班點名本中。
6.9/29(五)前要繳交臺北市106學年度教育關懷獎，經各導師推薦名單有蔡佳蓉 李昌勳 何晟維，請決議出適合之人選。
7.11/25(六)9:00~12:00百年校慶用心看電影	
【主席裁示】同意教育關懷獎推薦蔡佳蓉通過，另提送特推會備查。
(二)實習組
1.9/12(二)按摩加強班開始
2.9/18(一)阿卡貝拉啟明人聲合唱團開始(共計10次)
3.9/18(一)敬師午間舒活SPA12:40~14:35  
4.9/25(一)藝術「特集」青發會場勘 ；9/26、27(三)藝術「特」集佈展； 9/28(四) -10/10(二)藝術「特」集展覽；9/29(五)藝術「特」集茶會；10/11(三)藝術「特」集撤展      
    ＊ 補充說明：目前印製藝術特集15張海報、2000張邀請卡，完成後將送各校聯絡箱。
  5.【藝術特集_開幕茶會】四校表演&工作分配(詳附件)
五、視資中心
(一)9/5(二)已完成各校視障用書到書通報，目前有聲書陸續發放中。
(二)中心協助教育局辦理教育部對地方政府評鑑資料彙整，已於9/8(五)由專委檢視及修正資料完畢，另預計於9/11(一)及9/13(三)由副教育局長檢視。
(三)9/11(一)完成修訂106學年度視障組高中職在校生鑑定計畫，將於9/15(五)下午1：30於啟智學校辦理說明。
(四)9/18(一)上午9：30於中心會議室辦理特推會知能研習籌備會議。
(五)9/25(一)下午2：00將辦理107學年度國中視障新生及在校生鑑定安置暨本校高中職獨招籌備會議，請教務處及實輔處派員出席與會。
(六)9/27(三)下午1：30辦理擴大視障巡迴輔導會議，宣導中心本學期重點業務。

六、會計室
(一)依據教育局訂定收受捐款收支管理運用要點第九點規定指定用途捐款支用審核程序：
1.動支捐款金額未達十萬元，申請動支捐款時，應以專簽敘明支出項目、用途、經費概算及確認支用項目符合捐款者指定用途後，依行政程序簽會會計室辦理經費控留，經首長或其授權人員核准後始得動支，依程序辦理核銷事宜，並於六個月內提報管理委員會追認。
2.動支捐款金額達十萬元以上，應提報管理委員會審議。
(二)動支捐款簽呈請加會總務處。
七、人事室 無

捌、討論事項
案由：依106年8月4日北市教政字第10637896200號函，須依據「臺北市政府
            所屬各關學校捐款收支管理要點」，辦理捐款收支事宜。
      說明：依105年5月17日府授財物字第10530495900號函修訂辦理(捐款累計達
           300萬元以上，機關須成立管理委員會)，因本校曹先生業已達千萬元以上，
           本校擬訂定「臺北市立啟明學校民間捐款管理委員會作業要點」，提請討論。
      決議：照案通過。
玖、指示與結語
一、依規定學校日前就要上網公告課程計畫，但因本校學校日是開學第1天，期程無法達到，希下周能完成上網公告(請教務處留意)。
二、9月底前完成新生轉銜計畫及各階段個別教育計畫。
三、親師生體驗營預計12/7(四)舉辦，請於各階段教學研究會中討論相關規劃。
四、專業團隊共同討論統整學生健康狀況，但不宜在公開場合討論或說明。
五、宿舍維修問題，可讓學生練習寫修繕單。
拾、散會。


