醒吾高級中學109學年度第1學期行政會議記錄
壹、時間：109年12月29日(星期二)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
暨組長行政同仁(詳如簽到表)
伍、主席報告：
陸、上次會議(11/24)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
	感謝各位同仁給予運動會各項業務的幫忙，12/19園遊會將至各位同仁也要多協助
	各處室
	持續處理中

	2
	招生宣導要持續去做，遇到問題不要害怕把學校最好一面呈現出來，感謝同仁的付出。
	各處室
	持續處理中

	3
	(109)學年輔導室辦理師教研習會採線上方式辦理為主，所有教職員都要完成研習，也包含訓育組的兒童權利公約研習。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：無

學務處：

   各處室主任.組長若有使用家長會費部份簽文及暫支單.支出憑證，除會相
關單位外，請再會訓育組王惠萍幹事以利登核用。

 總務處：無
 輔導室：無
 人事室：   
一.再次提醒：目前發生教職員申請公假未會簽人事室的情形，在此，請承辦
人務必於簽辦公文流程時加入人事室，校長裁示後，請承辦人務必回傳
人事室登錄公假，若有改派或取消，亦請再次簽辦，以利公務進行。

二.再次提醒：每日延遲信件寄送係根據教職員刷卡下班的時間(超過下班時
間1小時者)發送，近日發現，延遲下班情形較多，12/28(一)有8名教職
員延遲下班。再次提醒同仁，準時上、下班，以獲得充分的休息。反過來
說，有額外領取鐘點於實用技能學程的教職員，亦請注意刷卡下班的時
間，勿有早退的情形，以備查核。

三.再次提醒同仁：有「時效性」之公務，例如刷卡補登、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、懲處，並列入年度考核紀
錄。

 實用技能：

   一.110學年度課程計劃書已上網完成填報，本週將送教務處核章送審。
   二.108學年度H系統無法正常使用，需將缺曠課資料登至欣河系統，因維修
費未付款請會計室聯絡欣河系統，以利工作推動。

 會計室：無
 秘書：無
捌、討論事項：
    109學年度第二學期行事曆

玖、裁示事項：

   一.今日討論事項已將109學年度第二學期行事曆初步定案，請教務處mail
給老師有問題再修正，於期末校務會再行正式通過。

   二.同學欠費問題因未註冊，原則成績不登錄，也要請各處室多幫忙協助。
   三.有關公假的公文，請所有同仁務必加會人事室及會計室。
   四.各處室有開核銷問題，請多幫忙橫向連繫以利問題解決。

拾、散會：14時05分
PAGE  
2

