醒吾高級中學109學年度第1學期擴大行政會議記錄
壹、時間：109年10月13 日(星期四)13：10
貳、地點：會議室(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(8/6)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
	各處室必須完成年度預算表，擇期召開預算協調再行討論。
	各處室
	持續處理中

	2
	有關人事異動，希望所有同仁能相互了解及幫忙，有任何問題都要提出。
	各處室
	持續處理中

	3
	行事曆經過同仁討論原則定案，請教務處8/10寄至各人信箱，各處室有任何要再修正最晚8/12中午回傳教務處。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

 一.10/16辦理英文作文比賽；11/3新設科照服科訪視，11/4新課綱訪視，請
所有同仁一起協助完成。
 二.高優計劃案，請各處室運用經費加會教務處玫吟幹事。
 三.11/12日英語能力檢測高三9人施測。

 學務處：

 一.行事曆上皆有註明導師會議日期，各處室若有宣導事項，請於當週週三下
班前，將資料mail給訓育組惠萍幹事統整。
 二.運動會各項工作分配如附件一，各處室各項工作有問題請於會中提出，所
需公差請自行選派。

 總務處：無
 輔導室：無
 人事室：
 一.提醒：為使教職員鐘點計算正確，以下事項敬請配合：

       (一)請假：教職員(含兼任教師)如需請假，請於事前完成假單填寫及課
務內容，以利假單、鐘點審核及教學組鐘點計算正確。

       (二)晚輔、週六輔導請假：務必告知教學組，以利教學組、出納組、人
事室計算、審核鐘點及精準發送延遲下班關懷信件。

二.提醒：人事室每日均比對課表檢核刷卡紀錄，超過18：00者，會發送關
懷信件通知，請同仁於上班時間內完成公務，避免過勞情形。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(需請假或調課請務必完成相關請假手續及告知教學組，以
利教學組發mail通知本室)，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。

三.提醒：補休及休假均有時效性，請避免過期無法使用的情形。(有關各類
請假問題，歡迎隨時致電或發信人事室洽詢。)

        補休：至少以「1小時」計算。

        休假：至少需「半日」(4小時)計算。

四.提醒：109年10月5日已召開本學年第一次平時考核會議，請同仁務必注
意自身出缺勤、刷卡紀錄、重大集會請假、延遲請假、公文延遲、審核
假單…等規定。
 會計室：無
 秘書：
本校於110年4月16日將接受追蹤評鑑，評鑑項目為107學年度評鑑結
果「不通過」的項目：1.行政管理  2.校園營造與資源運用  3.績效表現

學校改善報告書需於110年3月25日送出，請所有行政同仁按時送出績
效成果表及工作檢核表，以利彙整。  
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

  一.星期五輔導室、教務處及學務處都有活動，同時照服科配合長照協會的敬
老活動，看到同學都非常投入非常感動，所有同仁都要協助各項活動。

  二.有關訪視行程11/3新設科照服科訪視，11/4新課綱訪視，請所有同仁一
起協助完成，教務處先期完成工作分配。
  三.導師會議各處室若有宣導事項，請依照學務處要求於當週週三下班前，將
資料mail給訓育組惠萍幹事統整。

四.有關運動會各項工作分配，各處室各項工作還有問題請向學務處協調。

  五.救護車派遣請依學生安全為主，也很感謝校護的幫忙。
  六.目前同仁士氣低迷，董事會於這星期五下午，於會議一跟大家談一談，麻
煩教官幫忙巡堂。
拾、散會：13 時40 分
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