臺北市立啟明學校
106學年度第1學期第7次行政會議
壹.日  期：107年1月10日10時0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
	學生體重控制BMI超標案安排訓練時段
【主席裁示】請護理師提供BMI過高或過低之名單，擬訂健康管理計畫，於今日(1/10)15:00討論相關事宜。
	學務處

	已恢復課間活動跑走路運動。
	
B

	2
	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】請生輔老師將學生不合格之內務狀況，拍照予導師；請教務處視學生狀況規劃生活管理課程。
	學務處
	已宣導
	B

	3
	酷課雲請依既定行程於11/17(五)完成個人會員設定。
【主席裁示】請列出所有老師名單，確定是否帳號申請了。
	教務處

	役男已至各樓層辦公室協助設定，在1月份導師會議亦請老師踴躍上酷課雲網站瀏覽，後續有帳號申請事宜亦可與役男聯繫。
	B

	4
	校車逃生演練因雨天延期
	學務處
	預計下學期辦理
	B

	5
	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。
	學務處
	於教學研究會討論相關性平課程議題融入課程。
現與各部別合作相關課程，預計下學期將有教材教案成果。
	A

	6
	將來國際性活動(日本廣島姊妹校視訊)，請參與部別老師先行規劃。
【主席裁示】請凱帆老師協助視訊事宜。
	教務處

	預計107/01/10(三)13:30-14:30，目前預計由高二忠學生介紹校慶系列活動、形象大使介紹按摩教室以及2位學生國民健康操示範。
	A















柒.各處室報告
一、教務處
(一)教學組
1.原預定1/16(二)召開課發會延至1/23(二)12：40召開，屆時會發放相關會議資料給委員。
2.1/18(四)、1/19(五)為第三次段考，相關考程已於1/8張貼至各辦公室，並通知任教老師出題事宜。
3.1/12（五）下午為IEP會議。
4.106年度駐校藝術家成果發表已於12/20（三）在碧湖國小發表完畢，將於2/9(五)前與相關老師討論申請107年度計畫。
5.106年度學產基金收支結算表及成果報告已於12/28(四)送至教育局，感謝協助規劃與授課之教師與相關行政人員。
6.12/29(五)-1/8(一)為期末IEP會前會，1/3（三）-1/24（三）為期末檢討暨期初IEP會議，相關會議需有行政代表參加，待本組彙整後，再通知各位協助出席會議謝謝。
(二)註冊組
【招生】
1.12/13(三)接待宜蘭員山國小六年級親師生參訪國中部。
2.01/05(五)接待台北金華國小五年級親師參訪國中部。
【鑑安】 
3.01/08(一)完成臺北市107學年度身障十二年安置高中職網路填報；01/12送件北區報名資料。
4.完成高三身障甄試報名作業。
5.完成高三學測術科考場服務申請。
6.01/24(三)前完成升國小晤談，提供紀師新生評估相關資料。
【其他】
7.國高中職完成第二次段考教師成績確認單及學生成績單(國小部因系統關係無法印出，已反應系統師處理中)。
8.補申請高二孝吳生、高二忠廖生學生證。
9.106-2註冊資料會在結業式前提供學生，請預計提供資料給學生的處室務必於01/17(三)前寄至 註冊組lv242009@gmail.com，謝謝。
10.01/10(三)已開放二代表單登打學生成績，另請各同仁務必在至01/31(三)前登打完成，02/01系統升級後成績不可再更動。
(三)資設組
1.完成臺北市政府教育局所屬公立各級學校及幼兒園網站資料定期檢核。
2.完成填報103-105電腦汰換情形表。
3.完成106年度教育部補助款線上填寫成果與核銷等相關事宜。
4.進行組內的物品與財產盤點等事宜。
(四)出版組
1.完成第二次模擬考點字試卷校對及印製；進行第三次定期考試卷校對及印製工作中。
2.國教用書陸續到貨；高中職點字書預計1/30第一批點交。
3.教師用書於期末校務會議時可發放。
4.新購高速盲用點字印表機，廠商安裝電腦軟體中，後續將進行操作之教學。
5.圖書室開始進行106學年度報廢事宜。
6.圖書室進行期末圖書清點及催還。
【主席裁示】若報廢書籍尚有使用價值，可先留予夜自習學生使用。
二、學務處
(一)訓育組：
1.12/25（一）聖誕節報佳音活動感謝實輔處協助音響設備部分，感謝全體同仁協助活動進行使活動圓滿結束，也歡迎大家提出建議，讓下次活動更圓滿。
2.1/9課後社團MV舞蹈社結束。
3.1/10課後社團泰式按摩社結束。
4.1/15（一）召開期末家長委員會。
5.1/19（五）最後一次班會，討論題目:檢討與規劃。
(二)生輔組：
1.已於12/18(一)12:40召開第3次性平會議。
2.已於12/21(四)19:00召開宿舍會議。12/25住宿生聖誕晚會
3.暫定1/22(一)12:40召開期末第4次性平會議。
4.1/24(三)13:00放學發車，20:00住宿生離校；2/20(二)14:00住宿生可返校入住。
【主席裁示】學生參加宿舍聖誕晚會，服裝仍應整齊，請督促學生參加感恩餐會服裝及儀容。
(三)體衛組：
1.12/28(四)已完成本學期小田園成果填報及107年計畫申請，感謝總務處的協助。
2.感謝會計室協助小田園計畫經費及有機蔬菜補助金移回二案；另將於2/7(三)前處理中央四章一Q獎勵金移回一案。
3.1/4(四)-1/5(五)中午已召開期末膳食委員會。
4.1/5(五)校內會長盃報名結束，與教練確定名單後於1/22(一)-1/24(三)課間活動時間進行成績篩選。
5.1/5(五)發放膳食調漲調查表，回收七成並九成五以上同意調漲後將報教育局審核，若教育局通過後，處理後續事宜(尋覓適合桶餐業者、請總務處協助開招標案)。
6.1/17(三)12:40召開體委會。
三、總務處
(一)事務組
1.106年度宿舍監測總結報告出爐並完成專家學者審查，結果顯示經多年監測本建物目前程穩定狀態，無下陷傾斜之情形，後續將接續完成耐震補強之工程提送。
2.107各項設備採購已排定付款期程，請各處室依計畫預先提出請購，如涉及上網招標者要預先規劃規格需求及作業時間，以免延誤預算執行。
3.各處室如有需求動支捐款者請依本校捐款動支管理要點作業，小額支用先提送校長核准事後於管委會追認，超過一定金額預先提案送委員會審查。
4.配合垃圾減量請同仁於辦公室或課堂中指導學生做好垃圾分類，以利後續資源回收作業，避免對環境造成危害。
5.因資安考量，市府通知已開員工愛上網帳戶之員工，若甚久未用者帳戶將被停用，請有上開情形同仁儘早登載。
(二)出納組 
(三)文書組 106年度公文檢核報告(詳如附件)
四、實習輔導處
(一)輔導組
1.兼任治療師服務已於12/29結束，本學期兼任專團服務已結束。1/14-24為輔具規還期間，亦是寒假輔具借用時間。
2.專團與教師的合作模式會再次宣導，治療的訓練紀錄格式會再行郵寄並公告網站給各導師，讓教師們融入教學中可一併紀錄相關訓練，依照個別化的需求及目標融入在相關領域課程。
2.1/18(四)12:40校史室召開學生事務中輟高關懷輔導與家庭教育期末會議，請與會相關人員參與會議。
3.1/18(四)前線上填報及資料寄送2018年總統教育獎初審資料。
4.請各位同仁上網教師e學院進行家庭教育課程。https://ups.moe.edu.tw/mooc/index.php，家庭教育基礎篇及高級中等以下學校家庭教育課程，每年度都會來函調查本校的線上上課人數。使用酷課雲帳號登入有問題時，可直接電洽中崙高中承辦人員2753-5316#250。
【主席裁示】請調查魏氏智力量表第四版有證照老師名單。
(二)實習組
1.1/11(四)可魯的店本學期最後一次營業。
2.1/25(四)整理清點專科教室。
3.1/12(五)8:20-9:15進行九忠音樂能力評估。
4.1/12(五)9:15-11:00召開百年校慶傳愛樂會檢討會。
5.本週進行按摩技檢報名資料寄送。
6.因應綜職班調整，安排職場參訪如下—1/3(三)啟智學校；1/10(三)阿萬師清潔發展中心；1/17(三)士林高商職業專科教室。
五、視資中心
(一)1/11(四)、12(五)於啟智學校辦理十二年就學安置報名收件。
(二)目前升學國小及國中新生鑑定安置已陸續完成收件及派案，就讀本校國小部新生已請教務處協助派案請教師晤談。
(三)1/23(二)9：30將辦理十二年就學安置籌備暨資料初審會議。
(四)今年國中教育會考於松山工農辦理。
六、會計室
(一)轉知106年度修訂「臺北市政府教育局所屬機關學校內部控制制度」登載於臺北市政府教育局網站\科室業務\會計室\資訊公開\內部控制\內控專區，請各處室自行上網參閱。
(二)年度預算內各項專款、部款、局款及代收代辦費，應專款專用，動支時請於請購單上註明經費來源，並自行控管，若遇職務異動時請列入交代。
(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
有關寒假上班時間及自2月12日起取消早上刷卡10分鐘緩衝時間事宜，前已通知各處室。
捌.指示與結語
一、請三處室負責優質學校學生學習向度申請；請總務主任協助校園營造申請。
二、請總務處安排感恩餐會報到摸彩等事宜。
三、巡堂老師若發現學生上外堂課且未關門窗，請於黑板寫明「上外堂課，請記得關門窗」字樣，藉以提醒老師及學生。
[bookmark: _GoBack]四、依相關規定，若上課老師未到5分鐘計遲到1次，未到15分鐘計曠課1次，請同仁留意上課時間，若有上開情形，請巡堂老師記錄於巡堂紀錄本。
五、上課時間禁止老師以私人需求滑手機，若上課需求則屬例外。
六、請導師做班級早自習服儀檢查。
七、第一節下課先廣播國民健康操3分鐘後播放，並請替代役至各班級提醒學生做操。
八、請職能治療師及護理師於學生用餐時間，督促學生健康飲食。
九、請總務處適當安排下學期職工協助處理桶餐事宜。
十、請依臺北市杏壇芬芳錄作業，推薦適當人選。
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