醒吾高級中學108學年度第1學期行政會議紀錄
壹、時間：108年12月03日(星期二)13：10
貳、地點：會議教室(一)

參、主席：吳文梅校長                                記錄：任建誠
肆、出列席人員：校長、教務主任、學務主任、總務主任、輔導主任、
圖書館主任暨組長行政同仁(詳如簽到表)
伍、主席報告：
由李佳沅組長介紹國際志工，大家好國際志工來自新加坡管理大學會計系2
年級學生洪瑩洁小姐，中英文皆通希望大家多跟她互動。,
陸、上次會議(11/12)主席指裁示事項執行情形：
	項目
	指裁示事項
	承辦單位
	執行情形

	1
	請按時回傳寒假及108-2行事曆11月15日，將於主管會議討論。
	各處室
	已完成

	2
	每月工作檢核表及績效成果表，請各處室按時繳交。
	各處室
	每月持續處理中

	3
	校務評鑑成果報告書請各主任於11月20日務必傳至秘書處。
	各處室
	已完成


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：無
 學務處：

  一、12月4日週會舉行正覺基金會愛心獎學金頒發，對象為品性優良家境清
寒的學生，本校共有15位學生，每位1仟元。
  二、配合高優計劃中厠所美化比賽已完成，獎勵金共7500元尚未發放，
請會計室儘速核發。
  三、緊急救護後送人員為偶發事件，為避免各處室人員支援不便，經學務處
處務會議討論後決議後由學務處人員自行派人，但教務處監考部分學
務處不列入輪流。
 總務處：無
 輔導室：無
 圖書館：無
 人事室：
  一、108年8月1日生效離職之詹卿旻老師，已於今日上午辦妥離校手續，宿
舍鑰匙已交本室，將轉交舍監。所遺少數物品置於宿舍閱覽室，將於另
日到校搬走。

二、本學年度第二次平時考核會議已於11月28日召開，當日會議審核事項
之一為教職員上、下班刷卡紀錄統計，有少數同仁未刷及曠職次數較多，
校長已裁示由單位主管協助轉知。在此，再次提醒大家，平時考核資料
量化是評鑑改善事項之一，請敎職員務必按時刷卡。

三、人事室所寄延遲下班信件，目前已寄至12月2日，筆數每日大約維持在
3-5筆，已大量降低之前勞動檢查晚下班的情形。再次提醒同仁，儘可能
於上班時間完成公務，準時下班，以獲得充分的休息。

 會計室：無
 秘書：
  一、自109年1月1日起由出納核算薪資，基於個資隱私，薪資計算時請至
會計室，出納至會計室計算薪資時段，其收費等公務由總務處同仁支援。
二、評鑑自主改善成果報告書依輔導會議提醒事項完成，最遲於12/16傳
送秘書彙整。12月9日(一)12:20召開主管會議，請各處室主任及各科
主任參加(備有便當，請到會議二用餐)，現場撰寫及討論報告書內容。
三、學校網頁仍有許多未更新資料，請儘快更新，各科請多放置相片、影片
等較活潑的介紹，以利招生宣導。辦理研習、活動、競賽、學生優異表
現(如得獎名單)等需即時公告在網頁，並提供文字檔、相片等供圖書館
曾主任於網路社群分享。
四、除了主管單位來文指定處室主任務需參加的會議外，凡會議地點於新竹
以南均過遠不參加。
五、總務處請排定進度清查財產資料，將財標補齊，已逾使用期限財產辦理
報廢，需於12月底完成並提報。
六、本年度暫不申請設置丙檢考場，但各科仍需妥善輔導學生參加檢定，並
協助報名等行政作業。
七、寒假辦理之輔導課程、研習、會議、學生營隊等請儘早規劃。
八、招生資訊(網頁)需重新整理，請各處室、各科.部提供資料，先交由教務
處統整，再提出於行政會議中討論(12月13日前送教務處彙整，12月16
日提出討論決議)。
九、招生簡介將全面修訂，各處室及科.部請提供照片及文字修改資料。(12
月13日前送秘書彙整，12月16日提出討論決議)。
十、學生手冊(網頁版)各處室資料均尚未更新(詳如下頁目錄所示)。請各處
室於處會中討論學生手冊內容，並將修訂後之資料於12月6日前傳送秘
書彙整，12月9日提出討論。
服造科主任
  一、觀科12月6日有39位學生至校外實習，地點台北內湖萬豪酒店，對方
派車接送，時間1130-1530。
  二、寒假育樂營本校申請4個營隊若申請都通過，請國中部及輔導主任協助
宣導，希望這次能將材料費與鐘點費一併支付。
  三、12月25日辦理首都扶輪社到社分享活動，屆時請各處室協助辦理。
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

  一、實習處辦理12月25日首都扶輪社到社分享活動，請學務處在感謝狀要
有感謝夾以示慎重，各處室都可以與會會中給大家不一樣的想法，也請
教官協助秩序維護給扶輪社社員有好的分享環境。
  二、高優計劃中厠所美化比賽已完成，獎勵金尚未發放請會計室協助，緊急
救護後送人員學務處負責，監考輪值請教務處協助。
三、秘書報告12月9日(一)12:20召開主管會議，請各處室主任及各科主任
按時參加。
四、除了指定處室主任務需參加的會議外，凡會議地點於新竹以南過遠不參
加為原則。
  五、公假請所有同仁都必須上網請假，以保護自已在外意外事項發生責任判
屬，如遇假日若公文註明公假補假則必須上網請假。
拾、散會： 14 時 10 分
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