
醒吾高級中學 108學年度第 1學期行政主管會議紀錄 
 

壹、 時間：中華民國 108年 9月 9日 (星期一)上午 11:10分 

貳、 主持人：吳文梅校長              記    錄:秘書吳昭瑾 

參、 會議地點：會議二                出席人員：如簽到表 

肆、 上次會議裁示及決議事項： 

一、各項活動、課程、研習等辦理完畢均應辦理檢討會議，並將優點、缺失作 

成詳細紀錄，並會簽各相關處室同仁週知，以達到改善的效果並增進團隊 

合作默契。(請各處室配合辦理) 

二、本學期恢復晨間打掃(週三朝會不安排打掃)，早自習仍正常，週考亦正常 

安排(請老師設計考卷內容為 20分鐘)，科主任仍以參加導師會議為宜， 

科集合由各科自行安排較合適的時間。(學務處已依裁示安排打掃工作) 

三、為維護校園安全，平時兩大辦公室嚴格規定晚上九時確實鎖妥，請要求同 

仁養成隨手關電源的習慣，教官離校時也請協助巡視校園。(請學務處要求 

全體同仁配合) 

四、週六輔導由行政人員抽籤輪流到校值勤，同仁可自行更換日期，值勤位置 

設於學務處，到校協助師生事務及接聽電話，相關事務請紀錄於簽到登錄 

本，到校、離校請確實刷卡。(教務處、學務處協調辦理中) 

五、開學後即實施 5點下班(週五仍為全面 16:30下班)。若上午 07:40前到校 

並完成刷卡方能以彈性下班處理，但到校同仁請確實協助接聽電話、處理 

行政事務，也請總務處協助將總機音量調大，以利同仁接聽來電。(請各處 

室主任要求同仁切實配合) 

六、行政人員要注意言行，秉持服務的態度處理事務。(請各處室主任於處會中 

多加叮嚀、要求同仁) 

七、關於學習歷程系統的使用請覓合適的時間辦理說明會或使用研習會。(教務 

處協調安排中) 

八、校外研習或會議地點過遠者應暫緩參加，以學校事務為主。(請各處室配合) 

九、有關計畫案經費預控登錄等仍由盧玫吟小姐負責。(依裁示辦理) 

十、書籍、簿本因急迫性可將請購單及憑證一同送核章。(依裁示辦理) 

伍、主席致詞：略 

陸、各處室報告： 

    教務處：一、行政人員週六輪值將先抽籤排好順序，再請同仁依序到校輪值，若 

抽籤日期無法到校請自行與同仁調換。 

            二、明日五股國小升學博覽會，請林品漢主任代表參與。 

    學務處：一、三年級證件照拍照日期等事宜與廠商連絡中。 

            二、國九、高三校外參訪活動將於月底辦理，請總務處、會計室協助出 

發款項支付。 

            三、本年度運動器材補助案將依規定辦理招標請購，有關前期貨款請會 

計室協助撥款。 

            四、民視邀請本校女足隊參加綜藝大集合節目錄製，將由謝志君教練及 

劉如芯助理協助帶隊參加，錄影日期為 9月 11日。 

            五、各班多的課桌椅除 3-5張留置教室運用外，其他桌椅將放置誠品樓 



空教室中，請總務處先協助將空教室空間作調整，以利放置。 

     總務處：一、學務處側邊輕鋼架損壞處已於上週修復，但迴廊兩側漏水情況仍 

待維修，已排入待修工程中。 

             二、優化實作計畫有關燈具更新及電力設備維修已在進行，預計九月 

底完成，將依期限完成核結。 

             三、高優計畫經費由盧玫吟助理管控登錄，核銷單據完畢仍請先送回 

出納組作資料確認及掃描留存。 

     輔導室：一、本週一、二、三分別針對 701聽障生、觀 38及實用學程資訊科特 

教生、舊生召開 IEP會議，請有任教的教師準時參加。 

             二、醒吾科大將提供中秋節禮品，明日中午會送達輔導室，再請各處 

室協助分發同仁，專任教師部份請教務處協助。 

             三、9月 27日將辦理親職家長日，請各處室同仁共同協助相關事務。 

     圖書館：一、已開始募集二手書及玩具，活動至 9月底，請同仁踴躍捐贈。 

             二、本週進行中學生讀書心得寫作比賽報名。 

             三、去年度家長日有製作主任群歡迎家長的影片，今年度是否需比照 

辦理？ 

             四、9月 28日(星期六)上午 9-12時於木柵路永建活動中心辦理公益 

園遊會，需服務志工及社團演出，請學務處協助動員師生多多參 

與。 

             五、為提升國際觀懷及世界觀，建議於 9/18或 9/25辦理高一講座， 

擬邀請旅遊作家高于歡小姐蒞校演講，相關講師資料及連絡方 

式將提供給學務處規劃辦理。 

    人事室：一、108學年度通訊錄已印製完畢交相關處室保管運用。 

            二、審假單時請各位同仁需查看內容是否正確，公假亦需填寫完整資料， 

懇請各位主任配合，以利統計正確資料。 

            三、108學年職務代理人資料請於下週三前傳送人事室。 

            四、專任教師兼任行政之聘書將於明日行政會議中恭請校長致送。 

            五、招生人數已影響員額，日前已將員額編製表核章完畢送市府審核， 

本學年度幹事員額核定 8名。 

            六、林口區教育會會員年度會費 200元，預訂於九月份薪資中代扣繳 

納。 

            七、薪資的計算必需要有依據，資料需完整留存，建置完整的軌跡。 

      秘書：一、公務及統計報表請依期限提報，另校務行政系統報表各組長填報 

完畢請提醒主任簽核，主任簽核後請提醒秘書請校長簽核。 

二、每月工作檢核表請於前一個月 20日前送秘書，績效成果表請於活 

動辦理完成日期一週內傳送，目前僅收到人事室及學務處九月份 

的工作檢核表，請各處室能建立制度，指定專人或於每月的處會 

中完成檢核表填送。 

           ※相關表件於今日上午 10:30分已再次傳送給各位主任參考運用 

三、學校網頁各處室資料請儘快更新，目前資料太舊或成員資料尚未 

更新： 



1.體衛組組織成員/體育教師資料 尚未更新 

2.生輔組：防災教育專區/防治霸凌專區 資料太舊  

3.實習處內資料：丙檢通過名單及繁星名單為 106年資料 請更新 

4.總務處成員介紹 尚未更新 

5.其他：請各處室自行再作檢視，更新並儘量建立完整資料。 

 

柒、提案討論： 

    提案一：108學年度親職家長日工作分配及流程、邀請函內容提請討論。(輔導 

室提出) 

    說明：詳如附件資料。 

    決議：(一)邀請卡分高一及國中、高二、三兩個版本，因流程時間略有不同，資 

料分開較為詳盡。 

          (二)因應 108課綱需求，高一家長將先安排講座，地點暫訂為四樓禮堂 

(若人數較少則改至四樓影視教室或會議一)，請教務處協助辦理，講 

座結束並引導家長至各新生班教室。 

          (三)由圖書館協助提供學校簡介影片，建議以不超過五分鐘為原則，請於 

網頁作連結以利運用。 

          (四)社團演出安排請學務處協助。 

          (五)校務建議時間請各處室派代表至會議一，由總務處協助場地佈置、接 

待、簽到、記錄等工作。 

          (六)家長代表大會是否辦理由學務再行協調確認。 

          (七)停車位置統一於科大停車場，請教官室協助知會科大學務處、警衛室。 

          (八)專任教師安排協助支援引導。 

          (九)當日請同仁一律穿著藍色背心。 

          (十)學生糾察、公差(大約 10名)便當由總務處協助訂購。各科公差由各 

科自行安排晚餐。 

          (十一)請郭主任協助維持實用學程學生作息，避免影響活動進行。 

          (十二)班級評比優異除頒發獎金外，教師優秀表現將列入考績加分。 

          (十三)當日預定晚間 9時刷卡下班。 

          (十四)有關講座、印刷、晚餐等相關費用由高優計畫經費支用。評比獎 

金將向家長會申請贊助。 

          (十五)家長會手冊以電子檔顯示，各處室於 9月 12日前回傳更新後的檔 

案。 

捌、臨時動議：無 

玖、主席結論暨指示事項： 

    一、週六學生到校輔導日請教務處妥適安排行政人員到校輪值。 

    二、有關畢冊廠商協調及校外參觀旅行費用事宜已由會計室協助處理。 

    三、運動器材經費採購事宜請學務處及總務處協調共同辦理。 

    四、9月 11日女足隊參與錄影請學務處安排妥當。 

    五、閒置桌椅放置位置由總務處及學務處共同指導各班師生配合。 

    六、燈具更換依優化實作計畫經費辦理。 



    七、惠林教育基金會於 9月 27日頒獎典禮由校長、學務處楊主任、訓育組王組 

長及訓育組助理惠萍小姐帶隊參加。 

    八、林口區教育會 108年度教師節餐會預訂於 9月 26日舉行，本年度作法略有 

修改，凡會員皆致送禮物一份，餐會以教育年資滿 20年及本年度受獎會員 

為主。將依後續來文辦理並通知同仁。 

    九、9月 27日家長日手冊資料請各處室儘快更新後送輔導室彙整，相關影片請 

圖書館曾主任協助製作。 

    十、9月 28日公益園遊會請學務處妥適安排協助辦理。 

    十一、彈性課程由主辦單位(學務處)主導，各處室協助辦理。 

    十二、請相關同仁確實每日審查請假紀錄，並要求同仁確實填寫資料，以作為考 

核、出缺席依據。 

    十三、目前幹事員額僅八名，請確實落實聯合辦公機制，妥善分配工作，若遇困 

難或需支援時仍請隨時提出，共同解決。 

拾、散會：12:20 


