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10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：
陸、上次會議(12/03)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
	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。
	會計室
	已完成

	2
	緊急救護後送人員學務處負責，監考輪值請教務處協助。
	學務處     

教務處
	持續處理中

	3
	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。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：無
 學務處：

一、1月4日園遊會各處室需要邀請貴賓名單，請送至訓育組。
二、5月8日高二實彈射擊體驗活動，因屬教育局規定日期，請各科當日活動
請調整。
 總務處：無
 輔導室：無
 圖書館：無
 人事室：
  一、再次提醒：

(一)依據本校教職員工差假管理辦法及教職員服務規約，教職員請假應於事
前辦理請假手續。

(二)請負有審核假單權責之單位主管，務必每日上線審核假單，以利教職員
查詢出勤紀錄、缺代鐘點紀錄及薪資計算正確。(詳附件：各單位主管每
週未完成假單審核筆數一覽表)

二、依108年12月3日人事室1080009006校長核示簽文，109年1月起，薪
資計算工作回歸出納。(詳附件：簽文及各項工作彙整表)

 會計室：無
 秘書：
一、公文書、領據等會簽核章時請務必用心，若有錯誤請退回重送。另簽陳
請將人、事、時、地、物等清楚說明，以利會簽同仁了解。
二、學生離校程序單有關退/補繳費用、服裝費等欄位，請會計室協助確認後
註明並蓋章。
三、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日下班前送秘書彙整，12月16日主管會議提出討論決議。
四、學生手冊內容需更新，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13日下班前傳送秘書彙整，12月16日提出討論確認以
利網頁公告。
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：
一、所有行政人員簽文內容要多用心，尤其是合約更要小心金額方面要寫清
楚。
二、學生離校同意書請會計室要多費心，針對服裝費方面要問清楚。
三、各位主管辛苦了假單審查要及時，公文方面所屬幹事態度要和善多溝通。
四、校長公出時有任何問題請找祕書，也希望大家作業時間可以提前。
五、108年第2學期行事曆討論，有任何修正請會後將正確資訊傳給教務處公
務信箱，休業式依據新北市教育局規定改為6月30日。
  六、請瀞心組長針對技藝比賽同學，規畫時間分享比賽心得讓爾後學弟妹能
更有機會獲得名次。
拾、散會： 14 時 10 分
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