醒吾高級中學108學年度第1學期行政會議記錄
壹、時間：109年02月11日(星期二)11：00
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(2/6)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
	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。
	各處室
	持續處理中

	2
	各處室將處內打掃清潔消毒動作要持續。
	各處室
	持續處理中

	3
	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。
	各處室
	持續處理中

	4
	有關染病同學請教務處先期完成考試及課程安排。
	教務處
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：無
 學務處：

  一、請同仁們上班時請務必至學務處量體温，並填寫資料。
  二、各處室請打掃環境，所拍攝的照片傳給冠宇以利體衛組資料使用。

 總務處：

  108-2高優資本門採購案，請各單位儘早提出申購。

 輔導室：無
 圖書館：無
 人事室：
  一、行政人員2/12(三)至2/15(六)這段期間，到校上班者，依刷卡時間核予
補休時數，經校長核准之公假依文辦理上線請假事宜。2/17(一)起行政
人員正常上班。

二、經1090206主管會議決議：參加寒、暑假公民營研習者，行政人員經校
長核准以公假辦理、教師不另核發補休時數。 

三、為利保險、退休…等重要權益通知，自109年2月起，離職人員於離職
單上需註明永久電子信箱，以利公務聯繫。

四、因應私校教職員退撫條例修正，申請退休的同仁多了一項退休金「分期
請領」的選擇。99年1月1日以後至109年2月1日生效退休、資遣人
員可選擇繳回原領之新、舊制退休、資遣給與，改為分期請領並繼續自
主投資。相關通知作業本室已依私校退撫儲金會來文致電當事人，並將
表件寄至個人信箱，目前已執行完畢，總計通知81人，有6人無法取得
聯繫，將回報退撫會。

五、提醒同仁：有「時效性」之公務，例如請假、審核假單、公文簽辦、鐘
點計算…等，務必依規定時完成，績效優良者提至教職員平時考核會議
給予加分，延遲者則提案減分並列入年度考核紀錄。
 會計室：無
 秘書：無
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

  一、學校防疫小組用LINE群組若同仁没有參加，請學務主任再檢查清楚請同
仁加入，各處室將處內打掃清潔消毒動作要持續完成。
  二、學校防疫校長是召集人，學務處是主要執行單位，請完成學生到校流程
做成表格，下星期參加校長會議再依公部門規定執行防疫工作，所有同
仁都要確實執行。
  三、總務處提出各部門108-2高優資本門採購案，請各單位儘早提出申購。
四、人事室提出經1090206主管會議決議：參加寒、暑假公民營研習者，行
政人員經校長核准以公假辦理、教師不另核發補休時數。
  五、各班耳温槍由班會支出購買為各班公物。
  六、行事曆定案，各處室修正資料今日1500送至教務處。
拾、散會：12時00分
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