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06月09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(5/12)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
	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。
	各處室
	持續處理中

	2
	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。
	各處室
	持續處理中

	3
	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。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

  一.110年核定科班全校再減一班，經主管會議校長核示減商科一班，周知同

仁。

  二.私立優免學生6/19報到，請各處室欲給新生資料於6/17交註冊組，當天
需繳服裝費及5000元請各處室協助。

  三.109高優複審修正請各子計畫負責人於6/10下班前回傳，以利上傳高優網

站。
  四.108暑期及109-1行事曆教務處預計下週寄送初版，請各單位開始規畫。
  五.6/17下午教師專業社群訪視，場地會議一周知同仁。
  六.各科主任反應:有關三年級畢業前要完成各項退費，實習組就導班學生獎
勵金也要包含再內。
 學務處：

  一.各處室同仁若有使用家長會費，請將支出憑證先行給學務處王惠萍幹事登
記。
  二.6/17下午本校、醒科大與林口衛生所，舉行癌症篩檢對象全校教職員。
  三.訓育組長會報告畢業典禮程序，各項工作的分配請各處室同仁配合

 總務處：

  一.三年級畢業生欠費學生家長已到校協商付款，另二年級欠費嚴重之學生，
建議比照上述模式，請會計室儘速完成保證書簽訂。
  二.實用技能學程6/20補課日建議循例不補課，行政同仁上班時間另訂。

  三.期末校務會議資料6/30前傳至總務處信箱。

 輔導室：無
 圖書館：

  一.同仁若有向圖書館借書，逾期未歸還請儘速完成歸還並歡迎再借。
  二.暑期辦理偏鄉國小品格營隊，時間7/15-7/17地點嘉寶國小，請本校一級
主管到場參與，建議7/14先期完成佈置工作請免參與校務會議。
 人事室：
  一.本室將於109年6月15日(星期一)發出108學年度教職員成績考核評估
表及108學年度教職員差假統計表予各處室主任、科主任，請負有考核
權限之主管審慎評分及核章後，於109年7月14(星期二)前送回人事室，
以利成績計算及後續召開108學年度成績考核委員會議。

二.108學年度成績考核委員會議訂於109年7月27日(星期一)中午12：30
時於會議一室召開，請本學年度擔任成績考核委員之教職同仁準時出
席。(本室將另發予各委員會議通知)
 會計室：無
 秘書：無
捌、討論事項：
玖、裁示事項：

   一.有關教務處報告事項原則同意，請同仁注意高優計畫不要耽誤上傳時間。
   二.家長會費使用規定要嚴謹，不要便宜行事學務處要做好管制。
   三.三年級畢業生欠費及二年級欠費嚴重之學生，依總務處規畫執行，請會
計室儘速完成保證書簽訂。
   四.實用技能學程6/20補課日不補課，行政同仁上班時間1200-1700。
   五.有關三年級畢業前要完成各項退費，實習組就導班學生獎勵金，請會計
室完成退費程序。
   六.圖書館報告請同仁配合，同意7/14先期完成佈置工作，免參與校務會議。
   七.影印資料利用廢紙要注意個資，會有法律問題使用前詳細檢查再使用，
有問題的請用碎紙機處理。
   八.高一二校外參訪可以辦理要注意防疫工作即可。
   九.有關行事曆內容及簽文附件，只要有修正必須呈校長同意，不可便宜行
事。
 十.畢業典禮各項工作內容及時間，依開會意見修正後再上呈，同時通知周
知同仁。

拾、散會：14時 00 分
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