
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 11月 11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執行情況： 
裁示/決議事項 執行情況 

1.各處室請先預排寒假行事曆，以利會議中提報討論決議。 寒假行事曆預排中。 

2.社團活動時間除非特殊狀況，否則不得另安排學生活動。另 

上週巡堂有部份學生在外遊盪或未參加自己社團上課，請學 

務處加強點名及規範，亦要再次提醒使用完教室需恢復。 

由學務處續加強要求。 

3.本週五需完成校務行政(H)系統帳密清查。 已完成清查，少數個別問題

處理中。 

4.小論文比賽推動需再加強，請再要求二、三年級同學參賽。 圖書館持續推動中。 

5.有關韓國教育旅行報名等各項事宜，請曾主任再與楊主任、 

峻毅組長討論後議定。 

辦理中。 

6.近期仍有積壓公文情況，已要求會計室登錄收文時間，各處 

室也要確實配合，不可延宕辦文。 

各處室切實配合辦理。 

7.依勞動事件法規定，雇主需提醒員工按時下班，請同仁確實 

配合勿太晚刷卡。 

已由人事室每日查看刷卡

情況並適時提醒。 

8.新學年度辦理新生始業輔導時需安排學生至電腦教室完成 

校務行政系統帳號密碼建置。 

各處室配合辦理 

9.技藝競賽參賽選手公假及學業成績彈性處理事宜。 已由教務處於 11 月 6 日集

合相關教師召開會議，彙整

意見並協調處理相關事宜。 

伍、主席致詞：略 

陸、各處室報告： 

    教務處：一、寒假行事曆請於 11月 15日回傳教務處公用信箱以利彙整。 

            二、第 2學期行事曆將於週三傳送各處室信箱，請各處室填妥後回傳。 

            三、11月 23日(六)照顧服務科師生 15人將參加 108年優化技職校院實 

作環境計畫成果展。 

            四、11月 30日(星期六)實習處辦理〈新北市 108學年度技術型高級中學 

未來新興產業職業試探課程活動-「照」過來~下一個史塔克就是你〉。 

已開始受理報名，當日工作分配將於下週公佈，請各處室協助。 

    學務處：一、本週六舉辦校慶運動會，工作分配表已於上週分發，請同仁配合，若 

遇天雨，將移至體育館完成開幕典禮及嘉年華比賽暨表演節目。 

            二、上週五(11/8)本校學生參加林口教育基金會主辦「舞林大會」比賽表 

現優異，將安排於本週六運動會中演出。 

            三、已收到公文通知，本年度因流感疫苗數暫不足，將先完成學生施打， 

疫苗，將確實通知教職員自行於無課務時至衛生所施打。 

    總務/實用學程： 

一、 校務行政系統-實用學程仍無法上線，續協調中。 

二、 業經校長指示有關「支付」的公文應由出納組簽送，但此類公文應

為承辦單位最為了解，且會計室方了解是否已支付或規劃何時付款，



建議仍由承辦單位簽辦，再會簽出納、會計。 

    輔導室：一、上週四辦理之兩場講座尚稱順利，感謝同仁支援暨協助。 

            二、本週四上午將至五峰國中參加輔導主任培力研習，下午帶三位聽障生 

至國光國小參加聽能管理課程。 

            三、獲教育局補助家庭教育經費 6000元，將規劃邀請社工、心理師針對 

有需求的家長辦理輔導課程，相關計畫簽辦中。 

    圖書館：一、一句話的力量徵稿活動已截止，共收件 296則，將請各處室主任協助 

初選，懇請各位同仁協助。 

            二、將辦理「醒吾之美攝影比賽」，仍以線上投稿方式參賽。 

            三、寒假將辦理學生營隊-醒中全方位領袖人才營，於 109 年 1/20、21  

兩日辦理。 

            四、有關學生優異表現請各處室能即時公佈週知，圖書館樂於轉發，或將

影片、相片及相關資訊傳送給圖書館，以利立即發佈訊息。 

    人事室：一、有關回覆 11/1導師會議中陳麗虹老師於臨時動議提出的疑問，已詳

盡回覆，在此也簡略向各位同仁報告，請協助向同仁宣導配合： 

1. 有關延遲下班通知，此為維護同仁權益並配合將於 1 月 1 日施行

之勞動事件法/雇主應主動關心員工下班時間……之規定，部份教

師表示留校為進行扶助方案課程，因人事室尚未收到課表故或有

錯發，請教務處協助提供相關課表。 

2. 2100萬和解事宜將待 11/22法院宣判後，教育局方可依據宣判書

處理補助款。 

3. 請假系統使用的疑問：人事室秉持協助同仁的原則，一再一再地

提醒正確請假程序，本系統已使用五年，同仁亦應已熟悉設定流

程。請審核假單的主管們在看到資料錯誤時請審「不同意」，以利

人事室通知同仁重填假單，若因好意均審「同意」，將造成同仁誤

會，不知其資料有誤。 

4. 凡公假均依各單位或各科主任之簽文登錄辦理。 

    秘  書：一、下週三上午 10時辦理評鑑專案輔導會議，各向度負責人請於本週四 

(11/14)中午 12時前傳送自主改善成果報告書，以利彙整後寄送 

臺師大及教育局審閱。另佐證資料夾請於本週五(11/15)中午 12時 

前完成送校長審閱。 

            二、下午於電腦四教室辦理資訊研習課程，請各處室及各科推派網頁負責 

人參加研習，並利用研習時間將網頁更新。 

柒、提案討論：無 

捌、臨時動議：無 

玖、主席結論暨指示事項： 

    一、行事曆請依時限確實回傳，以利彙整、討論。 

    二、11月 23日(星期六)本校參加 108年優化技職校院實作環境計畫成果展，上午 

由滙慈主任帶領照顧服務科學生參加，下午場由校長、玉書主任、朝宗主任帶 

領普通科學生參加。 

    三、11/30日新興產業職業試探課程相關工作請各處室配合。 

    四、本校學生於上週五參加林口教育基金會主辦之舞林大會比賽表現優異，往後若 



有類似活動，同仁可多參與，給學生更多鼓勵。 

    五、運動會各項事宜請學務處確定後再向同仁說明以利當日活動進行順利。 

    六、疫苗數若不足則由老師自行安排無課務時段至衛生所或醫療院所施打。 

    七、實用學程續協調以利正常使用校務行政系統上傳各項資料。 

    八、輔導室人力不足仍盡力辦理各項研習及活動，感謝輔導室同仁之辛勞。 

    九、圖書館辦理各項活動請多支持、儘量參加。 

    十、下午資訊研習各處室均需派員參加，網頁請儘快完成更新。 

    十一、凡公假需有公文依據；若假日公假就算是上班日，故就要請假，若記為補休 

則不用請假。 

    十二、下週二將至臺師大參加轉型輔導會議，下週三辦理學校評鑑專案輔導會議， 

各項資料請同仁儘快完成，依時限彙送。 

    十三、學校網頁仍有許多未更新資料，請儘快更新，各科請多放置相片、影片等 

較活潑的介紹，以利招生宣導。 

    十四、總務處請清查財產資料，財標請補齊，已逾使用期限財產請辦理報廢。 

    十五、運動會流程請學務處確實掌握，蒞校演出團體請務必致送感謝狀(要護貝)。 

拾、散會：12:15分 


