臺北市立啟明學校
105學年度第2學期第4次行政會議紀
壹.日  期：106年5月17日9點15分
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.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
	學務處「宿舍學生管理部份行政工作」可規劃由住宿管理員執行，請擇期召開住宿管理員會議討論之，並評估每月召開住宿管理員會議之需求。
【主席裁示】：住管會議討論應執行事項每月召開追蹤是否己完成(例：表揚生活習慣及行為良好的住宿生)。
5/17:本(5)月份也請即時召開1次住管會議。
	學務處
	下次生輔員會議訂於6/12（一）。
	

B

	 2
	未陳列圖書館之舊圖書(含有聲書)，請出版組圖書幹事進行篩選後，擺放位置分兩間上架陳列供學生借閱。
【主席裁示】：請規劃「教學研究會或備課會議」老師增能研習（商請國台圖協助來校示範)讓高三等學生知道善用國台圖「資料搜尋及借閱」資源。
	教務處
	1.新書持續上架中，並思考目前藏書空間不足之問題。
2.5/23（二）下午由出版組長及三孝導師帶領同學前往進行參訪。
	
B

	 3
	百年校慶「視障教材教具展」之蒐集，請兼行政教師同仁能率先選填。
【主席裁示】：擇期討論(3月份)具體做法。
	視資中心
	將辦理教材教法及教具徵件，並於各部別教學研究會向教師公告。
	
B

	 4
	校網頁行政公告事項之資料-請資設組依資料時效整理之(含國際交流相片之補充)，亦請各業務單位依最新資料上網釐正。
【主席裁示】： 每項活動提供精彩相片5-20張為原則(含104學年度活動)；放置校網路徑請資設組通知各處室。
5/17:請各處室依活動彙整表彙整相片，彙整表勾選繳交情形後送校長室(5月底前)後擇期討論上傳事宜。
	教務處
	104學年度暫無相關處室提供活動照片。
	
B

	 5
	特校「課程總體計畫」案相關事宜-請教務處及實輔處依期程執行。
【主席裁示】：課發會前擇期先討論之(教務處、實輔處)。
	教務處




實輔處
	課程總體計畫已依照規定時間送出，實輔處與北區聯繫進行1次表演藝術班學分架構表替換。部分調整送下次課發會審查。
已修正並寄出
	
A

	 6
	請學務處初步草擬「百年校慶」慶祝活動計劃(雛型)，提下次行政會議討論。
【主席裁示】：修正後提下次行政會議討論。
	學務處
	討論畢業典禮計畫
	
B

	 7
	本校107年度「優質學校-校園營造」申請案事宜，請總務處規劃及參考友校範例擬定之。
	總務處
	資料彙整中
	B

	8
	教師專業發展評鑑小組會議因委員名單變動，故延至5/5（五）召開，會議通知將會另行發放。
【主席裁示】：評估「教學輔導老師」之推動。
5/17：擬定申請設「教學輔導老師」機制，並宣導各部別依人數比例派員參加培訓。
	教務務
	1.教專小組會議將於5/24（三）12：40召開。
2.2/17教育局來文有關本市教學輔導教師，各部別召集人回應無人參與，故106學年度未申請。
	
B

	9
	校園安全維護—年度「自行檢核項目」，請學務處、總務處合作擬定作業流程及落實執行(例:人、車、門禁安全及洽公人員由專人引導等)。

	總務處



    
學務處
	後續依臺北市教育局104年8月21日北市校安字第10438440600號教育局修訂「各級學校校園安全維護實施計畫」修訂。
與總務處合作研擬相關流程。
	
B

	10
	期末各班班級幹部敘獎情形有落差-請學務處於導師會議宣導：依「班級幹部敘獎標準」辦理。
	學務處
	於6/1（四）導師會議進行宣導。
	B

	11
	學生健康-學生體重控制(BMI)超標之學生，仍請護理師依健康體位計畫，儘速宣導執行、追蹤，並請了解家長同意書之同意情形（並向家長說明及請家長配合)。
【主席裁示】：另擇期與護理師討論如何以「同理心-讓學生自願參加」方式來推行本項活動。
	學務處
	已將家長同意書全數回收，統計共有18位BMI超標學生及家長同意參與本次活動。並已發放計步器給參與學生，在發放時統一告知活動規則(含記點期末獎勵)，確保學生皆瞭解活動進行的方式。目前已進行相關記步記錄，並轉知廚工參與名單。
	B

	12
	請教務處及學務處利用各項集會宣導：學校內安排任何活動，只要是該時段任課老師都必須跟着班級走並適時協助，包括班週會時間、學校有週會活動等屬導師的課，也要請導師全程參與，除非學校另有安排研習或會議。
	教務處

學務處
	已於導師會議進行宣導。

已於導師會議宣導。
	A



陸.各處室工作報告
  一.教務處
 (一)教學組    
 1.5/24（三）國小教學研究會，5/26（五）國、高中職教學研究會開會時間為，再請各領域召集人開會完畢後將紀錄送至教學組。
2.5/12（五）國九忠課後輔導，5/24（三）課後油畫班、5/26（五）高中職課業加強班結束，陸續進行後續核銷事宜，感謝校內教師及行政人員一路以來的陪伴。
3.105-2課表已經整理完畢，但匯入二代校務系統時課表發生錯誤，已於5/8（一）、5/12（五）去電廠商但尚未回覆，會再持續連繫。
4.發放畢業生畢業典禮後是否繼續留校問卷及暑期課輔問卷，將於5/22（一）收齊統計人數與後續搭乘校車及中午用餐事宜。
5.家長詢問畢業生留校(6/9~30)及暑假期間是否提供交通車、住宿等事宜。
[bookmark: _GoBack]  【主席裁示】:畢業生留校-高中職參考友校例辦理，綜職班發調查表，依家長意願；表藝班依個別課可至期末；國中小依本校往例辦理；暑假期間原則上不提供交通車及住宿。
    (二)註冊組     
 1.5/10（五）第四節音樂獎學金審查會議及畢業生獎項審查會議。
2.5/11（四）第五節九忠祈福活動，感謝各處室同仁參與祈福活動。
3.完成高中職在校生鑑定及本市106學年度學前身心障礙幼兒入幼兒園安置報到。目前幼兒部報到學生寶寶班1名，貝貝班3名。
4.5/20（六）、5/21（日）國中會考，歡迎教職同仁至松山高中幫學生加油打氣。
 (三)資設組    
1.辦理役男退役等相關事宜。
2.檢測學校網站應用程式弱點測試。
3.完成107年度資訊設備概算編列(2間電腦教室汰舊換新)。
4.5/15完成高中職升大學輔具評估。
5.處理全校電腦針對勒索病毒的預防與調整電腦相關設定；請同仁養成重要資料隨時備份習慣。
(四)出版組
1.完成第二次段考點字試卷製作。
2.辦理圖書導讀：5/2（二）高中職部(王淨樺組長)、5/2（二）國中部(湯璧英志工)5/3（三）幼兒部 (祥筠主任暨高二孝五位同學)、。
3.5/23（二）、5/24（三）早自習至第一節英語背誦比賽，5/26（五）第一、二節，高中部英語單字擂台賽。
4.5/23（二）下午高三孝國立台灣圖書館圖書資源利用參訪。
二.學務處
     (一)訓育組
          1.4/21（五）校外教學活動圓滿完成，感謝各位同仁的協助。本次校外教學檢討           事項如下：
            (1)因本次校外教學活動地點為宜蘭，建議未來若校外教學活動地點距離較遠                  時，可以規劃整天在同一地點的行程，以減少車程。
            (2)規劃校外教學人力安排時，建議可以先請各班導師邀請專任老師參與，不足                的人力再請行政同仁協助。
          2.5/21（日）國小部學生受第25屆台灣北東區心智障礙啦啦隊比賽之邀請，下午             13：00-13：10於中正紀念堂民主大道廣場進行太鼓表演。
          3.5/27（六）台北瑞安扶輪社邀請本校學生及家長，上午9：00-12：30參加陽明             山中山樓暨前山公園踏青活動，目前參與人數仍在統計中。
          4.6/1（四）早自習召開第四次導師會議。
          5.6/2（五）9：30-11：00於會議室辦理謝師茶會。
          6.6/4（日）9：30-16：00國立臺北護理健康大學及大同大學學生將於圓山花博公             園辦理攜盲踏青活動，目前有12位住宿生報名參加。
          7.畢業典禮彩排時間：6/5（一）第一至第四節及6/6（二）第五至第七節，為畢             業生彩排時間；6/8（四）第一至第四節為全校彩排時間。
                  8.6/7（三）早自習召開期末班聯會會議；第一至第四節進行社團成果發表會彩排。
          9.6/9（五）8：00-15：50於音樂廳辦理105學年度畢業典禮暨社團成果發表會。
          10.6/19（一）12：40於校史室召開期末家長大會。
      (二)生輔組：
           1.5/12(五)15:00-15:50性侵害防治宣導。
           2.5/17(三)12:40召開第4次性平會議。
           3.5/18下午13:30-14:00萬安演習。
           4.5/26(五)13:15-14:55全校防災演練。
           5.身障生無法自行上下學交通補助辦理完成。
            6.106年第2季性平事件成效審查已完成報局。
     (三)體衛組
          1.獅子會視力檢查：已於4/27結束，因時間有限，部分學生尚未檢查，訂於下學             期9/7(四)優先進行檢查。
          2.體育競賽班際盃：已競賽完畢，惟少數幾位學生因競賽當天身體不適或請假未             到，於各班體育課時進行補考。成績全數登錄完將於學期結束前的朝會時間進
            行頒獎。
　　　　  3.輕艇體驗活動：已於5/5(五)召開全校說明會；本次活動係與臺北市立大學學生             合作，擴大為全校學生參與，共計五梯次5/9(二)下午、5/11(四)下午、                  5/19(五)上午、5/23(二)下午及6/1(四)下午。
          4.健康體位活動：如上述回應。
　　 　　 5.健促成果發表：本學期為口腔保健議題，其成果報告及海報已於5/16(二)送               出，預計5/31(三)參與臺北市健康促進成果發表會。
   三.總務處
     (一)事務組：
1.落實節能省電計畫注意冷氣開啟時機及當日氣溫條件共同節約。
2.請配合校園門禁管制計畫，如有訪客或來賓，請於警衛人員確認身份聯繫後親自到警衛室接待，避免閒雜人等在校園遊蕩，危害師生安全。
3.校警請假時由同仁代理執行門禁管理事宜-請各處室協助宣導志工、外聘老師等配合之。
4.各處室如有寄送信件時，請於信封外加註寄送處室及業務聯絡電話，以利信件遭退時能即時處理避免閒置。
    (二)出納組：無
    (三)文書組：文書處理研習(密件及符號、罕用字之設定)-略
   四.實輔處
(一)輔導組
    1.5/19山林冒險體驗活動-雙溪國小-商請部份同仁協助(學務處護理師)。
    2.5/18下午教師輔導知能研習-多感官語文課程的創新與實踐及酷課雲資源介紹。
    3.5/18下午公視人生劇展口述影像版-藥笑二十四小時。
      【主席裁示】：請學務處派員2-3人協助。
    4.5月份完成五次的性平小團輔及九忠升學減壓課程。
    5.5/24(三)和6/1(四)舉辦高三孝模擬面試。
      (二)實習組：
          1.5/21(日) 16:00-18:00在國父紀念館表藝班街藝考照表演，請同仁到場為學生加油。
          2.5/23(二)百合扶輪社晚會表藝班表演。
          3.校外實習5/31結束。
          4.可魯的店實習6/1(四)結束。
    五.視資中心
     （ㄧ）5/19、及5/26(五)下午1:30-4:30辦理第二場視知覺研習。
      （二）5/19（五）下午至松山高中辦理特殊考場準備事宜；並於5/20（六）、5/21（日）派員協助現場狀況處理。
  六.會計室：
   七.人事室：無

柒.討論事項
  一.討論105學年度學生畢業典禮計畫草案(電子檔)-學務處
    【討    論】：略
    【主席裁示】：修正後簽會各處室配合各項工作。
  二.105學年度學生社團成果展實施計畫(電子檔)-學務處
    【討    論】：略
    【主席裁示】：修正後簽會各處室配合各項工作。
  三.討論106學年「百年校慶慶祝活動」計畫草案(電子檔)-學務處
    【討    論】：略
    【主席裁示】：修正後另擇期討論。
  
捌.散會:11:00

玖.附件:簽到單
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