臺北市立啟明學校
106學年度第1學期第4次行政會議
壹.日  期：106年10月11日9時15分
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(詳簽到表)		
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】請中心選派1位老師負責統整本案，另再規劃如何呈現百年之教材教具。
	視資中心
	預計於10/16(一)前調查學校舊有教材，並與林素娟主任及邱老師聯繫相關細節。
	

B

	2
	有關100年校慶教學實務分享辦理情形。
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]【主席裁示】希每個教育階段均有教學實務分享，國小部資料請再洽商國小部老師。
	視資中心
	於11/8(三)辦理學前暨國小教學實務分享，11/10(五)辦理國中暨高中職教學實務分享。
目前國中部及高中職部已各繳交1份，本週將進行催繳，請教師協助近日內繳齊。
	

B

	3
	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】因本案有多部份尚須商榷，且校慶另有其他配合訓練之項目，俟校慶結束後再行討論細節後施行，現階段配合5公里路跑，先徹底執行跑走路。

	學務處




	計畫已提請校長簽核，並擬於實施前向全校師生說明相關活動辦法，訂於10/16（一）起施行

	

B

	4
	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】：目前研習已辦理，後續視教師使用情形再討論。
	教務處

	有關二代校務行政系統教師及學生資料皆已於系統內建置，並完成配課作業，
10/6(五)辦理教師成績登錄研習，後續視教師使用情形。
	
B

	5
	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。
【主席裁示】於本周回報實施進度，另可適時舉辦家事達人闖關活動，加深學生學習興趣。
	學務處
	依個別學生內務需求先行與個管老師討論，再行討論相關授課事宜。
	B

	6
	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】紀念品項目於下次主任會議討論。
	學務處
	百年校慶主題經票選為北明歡慶100視界睛彩100

	B

	7
	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。
【主席裁示】於本校網站設置酷課雲入口網，並貼操作說明，由召集人協助老師，若有疑問再由實習教師協助，請於月底完成。
	教務處

	已將操作流程放置各教師辦公室，供教師申請使用
	B

	8
	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。
【主席裁示】請參考委員意見修正後，儘快公告於校網。
	教務處
	10/6（五）業已召開課發會提案審議通過各部別課程計劃，
	B

	9
	9月底前完成新生轉銜計畫及各階段個別教育計畫。
【主席裁示】學生IEP尚未完全召開，請儘量於9月底完成。
	
教務處
	各部別轉銜會議業已陸續於9/25(ㄧ）召開完畢。
	B

	10
	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。
【主席裁示】後續國小、高中職教學研究會持續討論。

	教務處
	親師生體驗營目前已於國中部教學研究會討論，後續持續在教學研究會討論。
	B

	11
	宿舍維修問題

	總務處
	請住管員針對修繕事項確實填寫、記錄，並按程序送總務處交辦人員維修，以利後續追蹤維修狀況。
	A


柒.各處室報告
一、教務處
(一)教學組
1.10/11（三）、10/12（四）為第一次國高中定期評量，日程表及監考表均已公告各辦公室。
2.10/13（五）第7節高三孝報名英聽測驗之學生將在原班進行模擬考。
3.11/6（一）、11/7（二）舉辦高中模擬考，相關考題已請出題老師於10/23前繳交至教學組。
4.目前陸續進行本學期公開授課，教師公開授課時間已張貼於各辦公室。
5.二代校務系統課表與學生均已建置完畢。
(二)註冊組
1.召開完第1次和第2次成績評量會議，感謝教學組協助後續2次補考事宜。
2.確認106-1各班註冊費繳費暨四聯單繳回狀況。
3.完成二代校務行政系統輸入成績分項比例及成績輸入期限之設定。
4.10/06召開106-1獎助學金審查會議，並協助後續申請事宜。
5.10/21第一次高中英語聽力測驗，申請之考場服務皆已通過，擬協助後續應考及辦理陪考事宜。
6.10/30前協助一孝及三孝導師提報106-1高中職在校鑑定。
(三)資設組
1.編列107年度特殊教育學校及高中職特教班經費暨職業輔導員經費申請
2.確認學生無線網路帳號資料，並重新提供相關資料
3.校園無線網路基地台的汰換與更新
4.設定Iamschool全台營養午餐菜色、學校訊息即時通知APP系統
5.處理二代校務行政系統處室人員與老師的操作權限等相關設定。
【主席裁示】本校網站之行事曆、家長園地、榮譽榜、活動花絮請確定可正常連結，並隨時依
現況更新。
(四)出版組
1.第二批點字書9/26已到書並發放完畢。
2.第二批點字書自印書共60冊。
3.校內國台語演講比賽初賽已辦理完畢，10/12六七節舉辦決賽。
4.10/20盲人有聲圖書館主辦之全國視障生國台語演講比賽，本校有七位同學入圍，已通知國文
  教師協助訓練選手。
5.校內點字比賽辦理完畢。
6.北明叢書徵稿中，請行政同仁踴躍投稿。
7.陸續進行教科書請款作業。
8.彙整106-2教科書需求調查及填報作業。
9.校對及印製第一次段考點字卷。
10.圖書館新進圖書一批，新書展示及介紹進行中
11.106/10/26（四）上午帶學生參加「臺北市 106 學年度聽覺障礙學生國語文競賽」。

二、學務處
(一)訓育組
1.9/30（六）已完成家長會長改選程序，新任會長為表藝班庭毓爸爸康建斌康會長。
2.10/17（二）早自習召開期中班聯會。
3.10/18（三）召開本學期第二次校慶籌備會。
4.10/19（四）早自習辦理畢業旅行說明會。
5.10/25（三）～ 27（五）畢業旅行。
(二)生輔組
1.已於9/21(四)完成全國防震演練及宿舍防震逃生演練。
2.10/7(六)-10/10(二)為國慶連假，住宿生於10/6(五)2000前返家，10/10(二)1400後返校。
3.10/13(五)15:00性侵害防治宣導。
4.暫定10/16(一)12:40召開第2次性平會議。
5.宿舍晚自習地點已移至三樓會議室，圖書館為志工報讀地點。
    6.暫定10/18(三)19:00宿舍會議。
   【主席裁示】校車逃生演練因雨天延期，近期請儘快安排演練。
 (三)體衛組
  1.健康體位活動：10/5(四)導師會議中已告知導師活動內容及方式，將於段考後(10/16)開始實
    施。
  2.11/1(三)早自習在三樓會議室進行校慶大隊接力抽籤，依照部別比例平均抽籤，共計9隊，
    每隊14棒，學生不足額部分由各隊學生自行找教職員工補足棒次。
  3.11/6(一)-11/10(五)班際盃體育競賽週，目前暫定國小部：搖呼拉圈競賽；國高中職部擬挑
    選全國中等學校身心障礙者會長盃田徑錦標賽之其中幾個項目(100M、200M、400M、1500M、
    跳遠、跳高、三級跳遠、鉛球、鐵餅、標槍)進行班際盃競賽，確定項目後會跟體育教師說明，
    並請其融入體育課程教學。
    4.11/8(三)早自習在各班進行國高中職部體育常識會考。

三、總務處
 (一)事務組
1.已完成學生宿舍大樓監測案第三季報告提送，目前所得數值呈現本建物尚屬穩定。
2.衛生局抽檢本校自來水餘氯案，抽測兩處水質（一樓電梯旁廁所、音樂廳外水龍頭），檢驗
  結果水質餘氯尚屬明顯，唯建議後續需避免自來水儲放時間過久，宜加速自來水的使用循環。
3.為減少本校垃圾量請相關處室指導學生做好資源回收及分類工作，住宿生用餐後之餐盒及平
  時之飲料罐沖洗後宜堆疊排放整齊，請勿隨意丟棄在廁所垃圾桶中。
4. 10/13(五)宿舍3樓走道電風扇及折疊桌業己完安裝；餐廳書架業己完成搬遷。
(二)出納組 無
(三)文書組 無

四、實習輔導處
(一)輔導組
1.10/13(五)13:15-14:55校史室教師輔導知能研習-性平個案全校性策略工作坊，請各位老師上
  特教通報網報名。
2.11/3(五)及11/10(五)12:30-14:10團輔室性別平等事件小團輔，內容為校園性侵害性騷擾或 
  性霸凌行為人防治教育課程。
3.本學期聽巡服務之相關後續問題處理，高一忠周生需再召開個案會議，討論相關學習策略。
4.專團相關服務已陸續服務個案中，有調整時間或是臨時活動，請提早告知以利跟治療師換時
  間，避免損及學生接受服務之時數。
5.本學期需個別諮商輔導個案人數增加，請各位老師協助幫忙認輔相關個案。
(二)實習組
1.9/29 (五)藝術特集開幕茶會順利舉行
2.10/11(三)藝術特集撤展
3.10/6所有參展作品感謝狀發送完畢
4.10/19(四)可魯的店試營運第一次
5.11/2(四)可魯的店試營運第二次
    6.11/3(五)職業態度講座「視障生多元職涯與工作態度」由本校傑出校友目前任職財團法人天
      主教福利會光鹽愛盲服務中心聯絡人蘇清富先生分享。

五、視資中心
10/25(三)13：30將於本校會議室辦理NVDA研習。

六、會計室
(一)本年度教育局統籌款及教育部補助資本門補辦預算案，業經市府於9月30日核定同意辦理，請相關單位務必於教育局規定期限前完成核銷。
(二)年度內辦理之採購案件，若屬同性質之採購，應併案辦理；其金額逾公告金額十分之一者(10萬元)，應依政府採購法相關規定辦理招標。
(三)各項採購案件請依採購程序事前提出請購，請勿採購完後再將發票及請購單同時提出核銷。

七、人事室 無

捌.指示與結語
一、學校辦理大型活動結束一周內，將辦理之優缺點作檢討，並於相關會議上報告，俾利往後之參考。
二、發送校外或予家長之資料或通知，請務必送交校長室審核，若時間急迫請特別表述，校長室可控留時間審閱。
三、為落實節能措施，繕打文件可適當調整紙張(行距)，另可在用電方面宣導節能。
四、巡堂老師如遇電風扇(或門窗)未關，本項屬生活教育訓練的一部分，請巡堂老師於黑板上寫明「上外堂課請記得關電風扇，謝謝」；上外堂課門窗未關之處理方式，請在導師會議上確定。
五、請老師上課避免遲到，依規定超過5分鐘就要登記遲到，超過15分鐘要登記曠職，請大家留意。
六、陳澄波與蒲添生三代雕塑展，8/29-10/29於二二八紀念館展出。
七、本年度多起性平事件，後續將性平導入課程，請儘快聯絡師資授課，必要時尋求外部資源協助。
八、請教務處挑選學生暑假作文，作為評選百年校慶紀念特刋之優良文章，本案請再與國文老師確認。
九、有關10/23(一)國立臺北實習規劃，師大實習規劃，請與導師討論(導師會議)。
十、因家長對IEP的期待，請教務處針對IEP召開之相關細節落實，例如：標準化流程或原則、會前會討論及檢討、IEP撰寫注意事項。
十一、請生輔組儘速與制服廠商聯繫加速運動服發放時程，並選一時間與廠商討論因應方式。
十二、請學務處規劃相關秩序競賽活動，藉以激勵學生自主管理，另請導師加入Line群組以利聯繫  
      重要事宜。
十三、請護理師針對健康新知，至少每月宣導一次，另學生病情照護及注意事項於導師會議說明，
      並參加IEP相關會議。
[bookmark: _GoBack]十四、預計1/28(日)-1/31(三)辦理音樂冬令營活動，請教務處著手擬訂計畫。	
