醒吾高級中學108學年度第2學期行政會議記錄
壹、時間：109年02月06日(星期四)11：00Aa10180228
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(1/14)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
	請總務處檢查招生小禮物有那些，招生簡章有急迫性請儘速完成。
	各處室
	持續處理中

	2
	有關輔導室線上研習，從行政部門開始，3月1日前必須完成。
	各處室
	持續處理中

	3
	有關補休規定原則都是半年內補休完畢，除了家長日、寒暑假到校及簽文有註記為補休一年內。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

  一、育樂營改至3月7日，能否於2月12日前給各科採買。
  二、就導專班107-2輔導教師費用尚未撥付。

 學務處：

  一、為防疫工作落實煩請各處室主任通知同仁，每天到校時先至學務處量體
温。
  二、因教育部要求成立教職同仁防疫小組群組，麻煩各處室主任及科主任邀
請處內同仁及老師加入。
  三、煩請各處室將處內打掃清潔拍照後傳給體衛組。
  四、畢業典禮改至6月15日。
  五、1月6日足球體能講座講師費4000元，教師成長營講師及材料費15400
元。(教師成長營雖延期材料廠商仍會如期收款)

 總務處：

  一、烹飪教室寒假期間，將請廠商到校檢修管線確保師生安全。
 輔導室：

 圖書館：

 人事室：
  一、行政人員2/3(一)至2/21(五)這段期間，到校上班者，如處理完公務，
可於15：30彈性下班。請假者計算至17：00。(實用技能學程上班時間
為15：00至20：00)

二、公告1090000599文教育部來函：因應嚴重特殊傳染性肺炎(武漢肺炎)疫
情之教職員工差勤管理事宜，公告同仁知悉。(詳附件) 

三、本校教職員如需於2/11(二)至2/24(一)申請「防疫照顧假」者，比照行
政院人事行政總處規定採「給假、不給薪」方式辦理。其餘假別依本校
教職員工差勤管理辦法辦理。

四、線上系統有關教職員上、下班時間，本室均依行事曆及校長核可之公文
辦理，如有調整或變動，公文務必會簽人事室，俾便有所依據辦理設定
事宜。

五、提醒教職員，請假三日(含)以上或學校重要行事曆及重大集會請假者，
需另附請假證明或請假報告交人事室轉呈校長核示後辦理。
 會計室：

 秘書：
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

  一、防疫小組用LINE方式，麻煩各處室主任及科主任邀請處內同仁及老師加
入。
  二、量體温是必要的旦體温計不足，下星期一去新莊區開會提出泰山高中製
作體温計，可否給各學校備急。
  三、各處室將處內打掃清潔消毒動作要持續。
  四、請會計室將實習處育樂營及就導專班，學務處足球體能講座及教師成長
營，所需經費核撥。
  五、總務處有關烹飪教室請廠商到校檢修管線確保師生安全，請儘速完成。
  六、人事室防疫假依規定辦理不支薪。
 七、督學防疫事項檢核表，有關體温計及酒精不足外及是否完成環境消毒工作
 八、所有師生完成健康調查表上傳，不要去疫區國家，開學後學生一天一次量

體温，打掃用漂白水消毒。
 九、學校首頁有防疫專區，有任何訊息通知圖書館主任，外來人士進大門由學
務處小川堂由總務處量體温。
 十、有關染病同學請教務處先期完成考試及課程安排。
 十一、有關行事曆會中討論結果，請各處室於2月7日傳至教務處，2月11日
行政會議定案後再MAIL給全校同仁。
 拾、散會：11 時50分
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