醒吾高級中學109學年度第2學期行政會議記錄
壹、時間：110年03月30日(星期二)12：30
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(03/12)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
	所有高優計畫大家務必於4/1前全部完成，以利結案。
	各處室
	持續處理中

	2
	畢業典禮日期及方式，會再跟實用技能學程主任討論後再決定。
	各處室
	持續處理中

	3
	會議一.二使用以教職員為主，學生不能單獨在會議二，學生活動以綜合教室為宜。
	各處室
	持續處理中


柒、各處室工作報告：
 教務/實習處：

  一.110高優計畫已經送出，會再擇期處室同仁報告高優計劃內容及實施方
式，另外109上高優計劃成果這週要交出，若尚未完成核銷也請盡快。

二.實習組報告高一個體勞動權益以及高三集體勞動權益將在4月7號開始
進行。

  三.商資科主任:110暑期國中育樂營開始計畫申請，因109寒假育樂營材料費
是否先結清再申請110暑期國中育樂營。
 學務處：

  一.目前空教室多請總務處能定期巡視是否有鎖，避免因教室未鎖形成治安漏
洞。
  二.合併教室近來發現使用班級有遺留垃圾或未鎖門情形產生，請教學組將使
用班級的課表置於門外，以利巡堂查核及追踪使用班級，另班級使用垃圾
遺留問題，請教學組協助解決方案。
  三.麻煩各科主任在校外參訪能多加要求學生的服儀。請符合學校規範。
 總務處：

  一.財產清冊盤點請各處室於4/16日前完成。
  二.區務領取物品每月乙次，如果各處室有急需請另外通知。
  三.招生物品請於事先完成申請，文書組會整理完畢不足再行專案購買。
  四.有關暫支單請各處室有需求至出納組領取。
 輔導室：

  一.4/1辦理普三模擬面試說明會，4/8下午模擬面試預計邀請4所大學教授
協助，地點會議一，也請校長幫忙致贈學校感謝狀。
  二.宣導工作在5月份會密集展開，希望行政人員拿到派任單(2週前輔導室發
放)後，能親跑流程。招生相關文具禮品準備，請於3天前填妥招生需求表
交給總務處準備。            
 人事室：
  一.新進教職員介紹：總務處出納  陳政嶸先生。

二.再次提醒：人事室已於去年109/09/04公告本校109學年度薪資計算流
程(詳附加檔案)，請同仁務必依表訂時間完成相關工作，並傳遞下一單位，
以免延遲送件造成延宕情形(列平時考核紀錄)。有擔任主管的同仁務必每
日上線審核假單，以利各單位下載出缺勤、缺代課資料正確，避免錯誤而
造成薪資計算錯誤情形。

三.再次提醒：教職員薪資計算業務目前仍由人事室負責，每月最後一個上班
日發送薪資通知單(per@swsh.nptc.edu.tw)，會計室及總務處出納負責撥
付薪資及年度所得稅申報事宜，每月薪資冊於校長核章後，並需陳報新北
市政府教育局備查。未來將視人員調配情況回歸總務處出納負責。

四.再次提醒：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：務必告知教學組全於假單呈現，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。

五.再次提醒：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，或於實用技能學程授課鐘點
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。

六.110年4月12日(星期一)召開本學年第四次平時考核會議，再次提醒同仁
務必注意自身出缺勤、刷卡紀錄(補登請於3日內完成簽核，逾時則不予補
登)、重大集會請假、延遲請假、公文延遲、審核假單…等，確時依時效辦
理。

 會計室：無
 秘書：
  一.校務評鑑追蹤評鑑已通知延至10月22日，9月中旬需送交自評資料，各
處室績效表請按時送交，佐證資料請完整留存備查。。

二.提醒同仁簽辦公文：1.急件三日內簽核完畢、一般件七日內簽辦完畢，若
逾處理時限，應於公文載明逾期原因，若有需要展期辦理，則依電子公文
系統步驟設定。2.承辦同仁簽文時需表示意見(如陳核後公告、陳閱後存擬
配合辦理或簽明處理要點)，主管簽文則請確實檢視同仁意見後再行核辦。 
捌、討論事項：無
玖、裁示事項：

  一.110高優計畫已經送出，有些處室没有提供資料可是也要完成計畫核銷，

另外109上高優計畫成果務必4/1完成。
  二.高一及高三集體勞動權益課程，希望老師都取得師資資格，開始負責勞動
權益課程。

三.空教室請總務處能定期巡視是否有鎖，有關合併教室請教學組通知上課老
師下課前3分鐘打掃清潔，同時利用課表查詢那個班級未完成工作。
  四.校外參訪要求學生的服儀。符合學校規範。

  五.財產清冊盤點請各處室務必投入完成，學校生存及轉型最重要就是整帳及
財產清冊，愈快完成才能進行下個步驟。
  六.區務領取物品每月乙次。
  七.招生物品請於事先完成申請，不足數由高優計畫專案購買。
  八.暫支單由總務處出納組負責。
  九.輔導室有關專責招生部門，因學校狀況目前每位同仁都要負責招生，出發
前要完成學生工作分配及訓練。
  十.模擬面試部份請輔導室多幫忙。

  十一. 110暑期國中育樂營開始計畫務必申請，學校將開信託帳戶，爾後每用
一筆錢都要呈文至教育局，講師要有郵局帳號及身份證正本影本，請各主
任的計畫都要事先規畫。
  十二.人事室只有乙位同仁，請大家務必資料數據精確。
  十三.校務評鑑改為10月請大家完成整備，如未完成不會發離職單，不會相
關表格及文件請詢問秘書其他學校做法。
  十四.公文時效非常重要，尤其傳送中不要任何延遲。

  十五.各辦公室如有公文附件不能下載，請總務處瑞平會後協助。
  十六.只要離職同仁回到學校不可以碰任何東西，各位同仁資料愈齊全愈安
全，大家多幫忙。
  十七.爾後各科主任參加星期五導師會報。
 拾、散會：13時 00 分
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