
 醒吾高級中學 108學年度第 1學期行政主管會議記錄 
 

壹、 時間：中華民國 108年 10月 2日 (星期三)中午 12:30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執行情況： 
裁示/決議事項 

 
執行情況 

1.行政人員協助監考仍有實需求，請依往例辦理，請安

排有意願的同仁協助，若無意願(未書寫同意書)則不

予安排。 

由教務處續調查同仁意願安排 

2.技藝競賽所需電腦請總務處陳瑞平先生協助準備。 總務處處理中 

3.醒吾科大主辦之「親子玩一玩」系列活動本校以參加

兩個場次為原則。 

由學務處持續徵求服務志工參

與活動 

4.家長會預算編列請學務處先彙集各處室資料再作預

算審核。 

學務處資料彙整中，預訂於 10

月 10日家長委員會議中提報 

5.公務車應由總務處管理，需訂定使用規則。 總務處辦理中 

6.專業教室若需整理，應由科主任帶領科內學生整理、

歸位等，並適時建立學生愛惜公物及教室維護的觀

念。 

各處室共同宣導、要求 

7.新學期將陸續採購電腦，科主任請要求師生做好電腦

教室的管理。 

各處室共同宣導、要求，總務處

加強教室及實習紀錄簿審查 

 

伍、主席致詞： 

陸、各處室報告： 

    教務處：一、目前行政支援監考尚無同仁提出意願。 

    學務處：一、畢業班校外參觀旅行因颱風停課需延期辦理，已與廠商協商，建議 

調整至 11月 18、19、20日辦理，但 11/18適逢本校校慶運動會補 

假日，課務及差假處理方式尚需會議討論及鈞長裁示。 

            二、主盤音樂歌手錦安預定於 10/22日中午到校進行快閃打歌活動，是

否配合辦理請鈞長裁示。 

            三、松江高校交流活動流程請同仁先參閱草案資料，稍後將作報告。 

            四、畢業班學生拍攝證件照因畢業紀念冊款項問題尚無法安排，請會計 

室協助處理。 

    輔導室：一、輔導室相關等委員會議預訂於下週二(10/8)12:30 召開，請相關同

仁準時與會。 

            二、上週五(9/27)家長日尚順利完成，感謝各處室同仁協助。 

    圖書館：一、讀書心得比賽收件至 10月 15日，將積極鼓勵學生踴躍參賽。 

            二、十月份將與學務處共同辦理師生組「一句話的力量」品格教育線上

徵文比賽，歡迎同仁送件參賽，亦請協助鼓勵師生踴躍參賽。 

            三、持續辦理二手書、堪用玩具捐贈活動，感謝同仁支持，若仍有可供

續用的二手書及玩具，請送至圖書館登錄。 

    人事室：一、公假線上請假因有公文等佐證，請不用選擇上、下半天，相關資料 

仍請填寫完整。 



            二、有關上次會議中提及兼任教師於校務行政系統輸入成績帳號建立問

題，目前已併同課程名稱等完成建置供同仁使用。 

            三、原訂週一(9/30)召開之考核會議因颱風來襲取消，是否延至週六補 

班補課日召開？請鈞長裁示。 

 

柒、提案討論： 

討論提案一 

提案單位：學務處 

案    由：十月九日(星期三)下午接待日本島根縣松江商業高校流程提請討論 

    說    明：詳如附件資料 

    決    議：一、演出節目請於 12/7(一)中午進行驗收，並由訓育組續要求。 

        二、10/8(二)中午訓育組進行總彩排。 

              三、本校歡迎詞、歡送詞內容請儘快送校長審閱。 

              四、活動場地(四樓禮堂)應於 10/8(二)上午完成佈置。 

              五、高一彈性課程(10/9第 5節)參與交流會歡迎會，第 6節請楊主任 

指示負責同仁帶至影視教室做宣教課程。 

    討論提案二 

提案單位：校長室秘書 

案    由：十月廿六日(星期六)敬老活動工作分配草案提請討論 

    說    明：詳如附件資料 

    決    議：請各處室依工作分配提前完成準備工作並於處務會議中說明，若同仁 

有疑問或建議請於下次主管會議或行政會議中提出討論。 

捌、臨時動議：無 

玖、主席結論暨指示事項： 

    一、有關行政人員監考事務請教務處續調查同仁意願以利安排。 

    二、有關畢業班校外參觀旅行延期至 11月 18、19、20日事宜請學務處安排明日

中午召開三年級導師會議討論決議。待會議決議後請曾主任協助將調整日期

及行程資料公告於學校網頁週知。 

    三、歌手錦安打歌快閃活動請學務處再了解運作模式及辦理所需時間，在不影響

課務情況下協助辦理。 

    四、畢業生拍攝證件照事宜請會計室儘快與廠商協商前期款項處理事宜。 

    五、輔導室所屬各委員會議請安排於 10月 8日中午召開，請同仁準時出席，會後

續開行政會議。 

    六、學務處辦理之服務志工心得寫作辦法請儘速公佈，並請同仁共同鼓勵學生踴

躍參賽，獎金訂定需調整至較合適的數額，建議第一名 1000元、第二名 800

元、第三名 500元，若作品素質尚佳，可增加名額給獎，並可增列佳作頒獎

鼓勵。 

    七、假日公假請確實依人事室說明於請假系統填送假單，以利人事室核予補休。 

    八、預定於 10/14~10/18日之間辦理校務發展規劃研習會議，將延請前周錦東教

授及張欣程主任蒞校指導，待確定時間後請各處室主任務必出席參加，若有

課程請先安排調課。 



    九、家長委員會議待會長決議辦理時間後通知同仁，屆時請各處室主任及學務處

訓育組同仁一同參加。 

    十、丹鳳國中原安排於 10/25日下午到校進行體驗課程，但當日為本校第二次社

團活動，師資及場地均已使用，不方便接待，待再研商較合適的日期再行辦

理。 

    十一、本週五第 4節召開平時考核會議，藉此將平時考核資料儘量建立完整，也

希望能減輕各位主任學期末考核的工作量。請同仁能於平時即落實對同仁的

考核，即時給予加減分。 

拾、散會： 


