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05月12 日(星期一)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(4/14)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
	6/2義學國中宣導，由許瀞心黃秋珍主任前往，請大家一起幫忙。
	各處室
	持續處理中

	2
	教育局來文本學期校外教學隔宿露營等活動，因疫情尚未減緩一律取消，除了跟科大合作關於教學方面且路程不可太遠。
	總務處
	持續處理中

	3
	紅外線熱影儀已安裝完畢，明早4/15開始使用大家要一起幫忙。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

一、三年級抽離式宣導管制比較不好，科大招生會有重複請多管制。
二、教學組長已向學務主任協調，星期五下午同學玩手機狀況嚴重，週五下
午班週會排行政巡堂，用三聯單方式來規勸老師。

 三、三年級課程結束，老師也不會再上課程，建議學校可以排定參觀及圖書館

活動。

 四、實習組已整理出很多之前藍色夾子，放在兼任老師位置有需要的同仁，可
以去領取。
  五、行政同仁的資料是否有保存年限，不然資料會積太多，過期應如何處理

  六、宣導模式將採取在校没有進班老師進班。校外宣導模式:
1.一級主管、人事室、會計室、總務處、行政幹事不必留校進班，其餘教師隨機排序。
2.外出宣導教師可以折抵留校進班時數，折抵時數依公假時間折算，例如:公假時間為一個上午則可以折抵4小時進班。
  七、教學組長報告:週五下午班週會排行政巡堂，高三導師未落實學生手機規
定，建議改善。
  八、實習組長報告:109學年度職場體驗申辦13場次，通過12場次修定後複
審。
  九、暑假育樂營通過6個營包含2個親子營隊
 學務處：

  一、高一新生學費未含服裝背包費，建議可否統一製單以利費用的繳交。
  二、因學生人數漸少，導致廠商目前供應服裝上常常缺貨，造成學務處管理
上的困擾。
三、5/22國中部樂樂棒球比賽5-7節；6/1-6/10高一二排球比賽，5/13-5/20
報名5/22抽籤。
四、訓育組長報告:畢業典禮的程序如附件，請與會同仁針對問題提出建議。

 總務處：

一、校園多處維修，請同仁告知學生注意安全。
二、夜校高三預定下週補考，辦理重補修繳費6/1開始重補修
 輔導室：
（5/12）上午辦理二場職三抽離式宣導，還有5/15星期五上午台北商業
大學一場，因為疫情影響今年辦理場次減少。活動都有簽辦公文會相關處
室，講座會場秩序及師生互動交流良好。但未參與班級學生留班上課情況
不好，將會相關處室了解情況後改善。 
 圖書館：

  一、圖書館現正舉辦無國界醫生照片特展，展期為5/11-5/22,歡迎同仁前來
參觀,並協助宣傳。
二、本校網站首頁已恢復正常運作，各同仁及處室行政帳號權限也已經開放,
提醒同仁個人帳號可以用於公告訊息，若要編輯網頁請使用處室帳號，
文檔系統上傳檔案請以公告或網頁內容需要的附件為主，請勿上傳過大
或不相干的檔案。

 人事室：
一、再次提醒：人事室每日均比對課表檢核刷卡紀錄，教職員如有晚自習、
重補修、週六輔導、扶助學習，或於實用技能學程領取額外加給、鐘點
者(如有請假或調課請務必完成相關請假手續及告知教學組)，請注意刷
卡下班的時間，勿有提早刷卡下班的情形，以利鐘點計算及資料備查。
二、再次提醒：校內有擔任社團指導老師的同仁，如遇事請假，請務必辦理
線上請假手續，並填寫課務，以利鐘點計算資料正確。

      節次  → 「05」，指導課程 → 「00社團(連續2節)」，指導班級 →「社
團名稱」，代課教師 →「姓名」 。

三、依1090511主管會議校長裁示：各處室如有開立「教職員平時考核三聯
單」，請於「提報處室」欄位蓋開單之組長、主任職章，勿蓋單位戳章，
交當事人簽收、並於三日內附書面說明後，交人事室呈校長核示。

 會計室：無
 秘書：無
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

   一、宣導方式管理没有落實，操作方面應加強。
   二、星期五手機没有開放，教務處排定巡堂，原則尊重導師權責，其他時間
必須提出申請，訓育組社團時間排定巡堂。
三、三年級班級，可以排定參觀及圖書館活動，疫情時間教育有關活動方面
只要路程不太遠，都可以參加。
   四、行政同仁的資料是否有保存年限，除了會計及學籍資料依規定年限，其

餘保存6年儘量電子化。
   五、學生服裝問題，假如必須等到一定量才能做，那會很大的問題，了解清

楚再下決心。
   六、109學年度職場體驗及暑假育樂營的舉辦，實習組長很辛苦多費心，請
先告之新生家長相關信息。
七、體衛組各項活動請大家多加參與及協助。
   八、總務處校園多處維修，請大家告知學生注意安全並配合。
   九、夜校高三預定下週補考，辦理重補修繳費6/1開始重補修，原則同意。

   十、圖書館舉辦無國界醫生照片特展，歡迎同仁前來參觀,並協助宣傳。

   十一、本校網站首頁已恢復正常運作，同仁依規定使用。

   十二、人事主任報告內容，同仁按規定遵守。
   十三、畢業典禮頒獎6/12星期五，時間及活動細項要列清楚，不要直播要
多人拍照，曾主任不要固定拍照地點，結束後交接給夜間部。
  十五、畢業典禮夜校方面改為星期一晚間，請夜校主任完成工作規畫回報
十四、畢業典禮6/12、6/15、6/16三天內容及時間，依開會意見修正後再上
呈。
拾、散會：14 時 20 分
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