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11月24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(10/13)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
	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
	各處室
	持續處理中

	2
	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
	各處室
	持續處理中

	3
	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。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

一.服造科報告:美容材枓造一二三未到，美髮材枓造一未到；109暑假育樂營
材料費(服造照)3個營隊約1萬6仟未撥款。
二.商資科報告: 商資材枓未到，可否改買其他材料；109暑假育樂營材料費
約8仟7佰未撥款。
學務處：

一.感謝各位同仁給予運動會各項業務的協助，讓運動會得以順利完成。
二.預計於暑假期間舉行運動類型育樂營，目前傾向舉辦足、籃球營，待主管
會議討論決議再評估是否辦理育樂營。
三.12/3日下午3點林口衛生所將派員至本校為教職員施打流感疫苗，若當日
有課(事)無法施打的同仁，可至健康中心找護理師拿補接種單，至林口
衛生所施打。

  四.12/19園遊會若各處室有邀請貴賓名單請儘速交給惠萍以利寄發。
 總務處：無
 輔導室：

   一.110學年身心障礙學生升學大專院校甄試團報時間12/1-12/14日，本周
四(11/26)中午輔導室辦理說明會及意願調查，地點：音樂教室。

二.本週五利用導師會議時間，請導師協助辦理下列事項：

(1)辦理109學年青年教育與就業儲蓄方案導師場說明會，並發放宣導資
料及調查表。

(2) 109-1教師性別平等教育線上研習說明及研習證明繳交提醒。

三.12月份各校宣導時間：

(1) 12/2(三)福營國中升學博覽會

(2) 12/5(六)麗林國小宣導

(3) 12/11(五)光復高中國中部升學博覽會

(4) 12/12(六)新泰國中升學博覽會

派任單本周會發出，請負責同仁詳閱公文及附件並提早準備，相關
宣導注意事項已寄至同仁信箱。
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：109年12月7日召開本學年第二次平時考核會議，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.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。
  二.育樂營是否辦理以招生為目標，扣除場地及水電費外其他都會給付，各
位同仁不要耽心。
三.教職員施打流感疫苗有任何問題請至健康中心找護理師詢問。
四.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。
  五. (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。

  六.請同仁要按時下班不要太辛苦了。
  七.有關同仁鐘點費、重補修或專案補助鐘點費，完成核銷後請會計室務必送
至人事室。
  八.校務評鑑績效表現如有活動以照片呈現，若處室没有活動以條例式呈現，
重申評鑑格式必須統一，各處室於下星期五12/4下班前繳交完畢。
  九.開會也是行政績效的一種，擴大行政會議每月必須召開一次，讓同仁了解

上級政策及學校必須完成的工作。
  十.個資法是非常嚴肅的，各處室學生公差不可以接觸電腦及文件，同時不可
以請學生送公文或者是信件。
拾、散會：13時40分
PAGE  
3

