醒吾高級中學108學年度第2學期擴大行政會議記錄
壹、時間：109年02月20 日(星期四)09：00
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(2/11)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
	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。
	各處室
	持續處理中

	2
	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。
	各處室
	持續處理中

	3
	行事曆定案，各處室修正資料11日1500送至教務處。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

  一、108-2晚自習輔導課，看班意願請2月21日下班前繳至教學組。
  二、108-2週六輔導課值班，同上學期模式再請同仁協助。
 學務處：

  一、因目前口罩存量有限，由學務處控管領取採實名制。
  二、各處室分配的口罩是緊急之用，若有訪客使用請實名登記以利口罩量控
管。
  三、待會由衛生組長針對新北市防疫各項規定向大家報告，並會後實施演練
並召開檢討會。

 總務處：

  一、108-2書籍已多次聯繫廠商，希望開學前能到校，並請會計室幫忙。
  二、已完成黑板維修。

 輔導室：無
 圖書館：無
 人事室：
  一、新進員工介紹：教務處教學組簽約幹事藍霈雯小姐。

二、同仁基本資料如有變更(電話、行動電話、地址……)，請主動至人事室
更正，以利公務聯繫。(更正戶籍地址需附身分證影本)
  三、依據本校教職員工出勤差假管理辦法：

    第八條：(1)事假：因事必須親自處理者，每學年合計得請事假七日。其
家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧時，
得請「家庭照顧假」，每學年准給七日，其請假日數併入事假計算。

    第九條：(5)各類請假逾期者，均按日扣除薪額……

       提醒：同仁可利用請假系統查詢已請各類假別日數統計，事假超過7
日將按日扣薪。學年度事、病假合計超過14日成績考核列乙
等，超過28日，成績考核列丙等。   

四、請負有審核假單權限之組長或主任，務必比照簽辦公文模式，「每日」上
線審核假單，如遇請假盡速撥冗完成，以利公務進行，並使請假同仁出
缺勤及課務統計正確。人事室固定於每週二公佈各主管未審假單筆數及
統計，列入主管平時考核紀錄。

五、公文回傳人事室已登錄在案之公假日期、人員，如有未前往或是改派情
形者，請「主動」將公文自文書組抽出再次加簽，以利公假註銷、審核，
並避免造成假單延遲及出勤、鐘點統計有誤。

 會計室：無
 秘書：無
捌、討論事項：
    新型冠狀病毒行政人員防疫演練，並召開檢討會。
玖、裁示事項：

  一、各處室報告請大家幫忙務必配合，口罩要採實名制，酒精及次氯酸水若
老師有需求以隨身瓶為主。
  二、校務會議改至四樓禮堂召開，由學務主任或校護報告新型冠狀病毒校園
衛教簡報，並通過本學期行事曆。
  三、防疫演練後並召開檢討會，會中希望大家提出注意事項讓學校更安全。
  四、開學後上課所有門窗必須打開並完成消毒，共用教室由上課班級輪流消

毒。
  五、校外人士及松年大學長者，進校必須戴口罩完成量測體温。
  六、所有最新防疫資料都在學校首頁專區，同仁都可以上網查閱。
  七、開學校門量測體温輪值第一週由學務處負責，爾後由全校行政輪值。
  防疫演練完畢召開檢討會:

  一、學校以肥皂消毒為主要重點落實洗手動作，在家量測體温是否落實是問
號，因此到校必須量體温。
  二、若同學體温過高希望不要到校，不要耽心出席狀況，包含目前在大陸同
學。
  三、衛生股長於最後一節課含晚自習，提早5分鐘實施消毒。
  四、風雨操場校門管制上鎖，任何處室有車輛進出要負責上鎖，福利社要自
我管制科大學生不得進入校區，所有同仁看到要立刻制止。  
  五、請人事室管制進出校門臨時卡，完成鎖卡動作並依退費程序實施。
  六、各處室檢查是否有可用物資，儘可能分配其他處室使用，有關需報廢設

備依規定辦理。
拾、散會：10 時30分
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