101學年度第2學期第4次行政會議紀錄

開會時間：102年3月11日(星期一 ) 下午15時15分
會議地點：簡報室
主    席：張校長耀中
記    錄：劉勇成
出 席 者：校長室巫嘉倫秘書、教務處張瑞賓主任、實驗研究組劉文宏組長、學務處顏玲好主任、夜間部游世文主任、輔導室黃溫淳主任、教官室夏秀珠主任教官、總務處袁學靖主任、實習處柳景沅主任、圖書館黃重儒主任、人事室鄭恬主任、會計室劉美枝主任。
壹、主席致詞：
一、本次會議同時召開本校「高職優質化輔導方案」自主管理第七次會議，請文宏
組長報告相關工作事宜，以及相關處室報告各子計畫執行進度。
      二、本次會議列入專案追蹤事項者，如下：

       （一）租電腦研究案。（實習處、系管師）

    （二）領先計畫申請案。（教務處主辦，實習處協助）
貳、確認上次會議紀錄(101學年度第二學期第3次行政會議)102年3月4日(一)下午
14時50分簡報室主席裁示事項：
     一、3/16(六)金甌女中「台北市公私立高職升學博覽會」。

  （一）請輔導室電聯通知內湖及松山區公立國中端，夜間部通知上開兩區公立國中

        端。

        （二）參展方式：

  1.教務處：學校簡介2,000份

  2.實習處：請各科（含應用外語科）及夜間部準備各科簡介及海報，各科主任

    分上下午兩班到場協助宣導。

  3.總務處：租車（小貨車）接送參展設備及人員。。
二、校慶當日校內工作人員不提供便當，僅提供校外協助單位工作人員中午便當。
     三、專案追蹤事項執行情形：

	編號
	事項內容
	執行單位
	執行情形

	1012-3
	校園樓梯止滑措施案。
	總務處
	廠商已報價。

	1012-3
	3號門改為上下開門評估案。
	總務處
	廠商已報價，經費需9萬多元，擬由夜間停車相關經費支應。

	1012-3
	自強樓靠籃球場外牆整理案。
	總務處
	將於本週四下午請建築師到現場查勘，併同綜合大樓1樓、廣設大樓4樓隔間案規劃。

	1012-3
	綜合大樓5F教育局檔案室遷移案。
	教務處
	尚未聯絡上教育局承辦人員。

	1012-3
	門房警衛改為委外保全案。
	總務處
	預估自10月起新聘保全人員1名每月薪資3萬元，惟102年度未編列相關經費，經費來源仍需討論。

	1012-3
	校長室辦公空間調整案。
	校長室
	已請廠商現場勘查規劃平面圖，報價中。

	
	教育111標竿學校認證案。
	校長室
	預計9月份申請，請各處室協助代向學生宣導：
1.一生一專長：以「閱讀」

為主，請圖書館協助。

2.一生一專長：請學務處提

醒老師向學生及社團宣
導。

3.一個都不少：請輔導室、
教務處、教官代向學生宣
導。

4.下學期起再向高一新生宣導。

各處室辦理相關資料再交由巫秘書彙整。  

	
	教師教學及學生學習歷程檔案系統規劃期程案。
	教務處
	先行規劃教師教學教育訓練，俟教師上手後，再推動學生學習歷程檔案。


四、討論及裁示執行情形報告： 
	編號
	討論及裁示事項
	決議及裁示
	執行情形

	992-12
	為因應103年免試升學對策案。
	請教務處儘速成立因應103年招生策略工作小組，成員包括各處室主任、科主任等，並規劃宣導組、教育訓練組等，共同研議對策。
	持續辦理中。

	1001-8
	汰換自強樓1樓廁所前之塑膠垃圾筒為不鏽鋼垃圾筒。
	同意請總務處汰換自強樓1樓廁所前之塑膠垃圾筒為不鏽鋼垃圾筒。
	執行中。

	1001-12
	人事室銷毀教甄等個人舊資料。
	同意以專案方式處理。
	遵照辦理。

	1002-14
	校園防滑措施（經費由其他準備金支用）、商經大樓電梯工程案。
	請總務處儘快找建築師規劃。
	已列入專案追蹤，執行中。

	1011-1
	本校明年(102年)是否以「校園營造組」項度報名參加優質學校評選。
	同意本校明年(102年)以「校園營造組」項度報名參加優質學校評選。
	改以「課程發展向度」申請，並已於2月底送件。

	1011-3
	水電費暴增查漏水案。
	因應水電費暴增，請總務處集中工

友人力，檢查綜合大樓廁所是否有

漏水情事。
	已執行。

	1011-3
	本校參加102學年度特殊

優良教師評選表揚活動推薦人選名單案。
	本校參加102學年度特殊優良教師
評選表揚活動推薦人選名單為：學
校行政類－教師兼圖書館主任巫
嘉倫老師。
	102學年度特殊優良教師遴薦案前經教評會101學年度第2次、第4次會議決議，推薦教師兼秘書（原圖書館主任）巫嘉倫（學校行政類）、教師張美雀（技職教育類）等2人，依規定應於102年03月25日至102年03月29日間送件，已轉請渠等預為準備相關資料。

	1011-3

1011-5
	教育111標竿學校認證案
	教育111標竿學校認證案請圖書
館召開專案會議以利執行。
	執行中。

	1011-6
	本次會議列入專案追蹤

事項。
	（一）專題式網頁競賽案。

（二）經營大樓4F夜間部銷售事

務科資源教室加裝保全案。
	（一）執行中，（二）執行完畢。

	1011-7
	學務處所提綜合大學學務

處旁地下室一樓樓梯間改

裝為封閉式鐵門案。
	為避免同學將菸蒂彈入游泳池變
電室，造成危險同意學務處所提綜
合大學學務處旁地下室一樓樓梯
間改裝為封閉式鐵門。
	已執行。

	1011-7
	本次會議列入專案追蹤事

項。
	綜合大學學務處旁地下室一樓樓

梯間改裝為封閉式鐵門案。
	已執行。

	1011-4

1011-5

1011-8
	人事室規劃的「線上教職

員工請假加班系統開發」

事項案。
	有關本校規劃「線上教職員工請假

加班系統開發」事項案，人事室已

完成相關需求及估價，請人事室繼

續簽會教務處、總務處、會計室辦

理後續採購作業
	執行中。

	1011-9
	夜間部所提下學年度改進

修學校，相關學籍、成績

系統、缺曠系統修正案。
	因應夜間部下學年度改為進修學

校，相關學籍、成績系統、缺曠系

統明年起修正為夜間部/進修學校

兩套並行系統（共計4年）。
	執行中。

	1011-9
	應用外語科白皮書的規劃

案。
	為推動應外科課程，請教務處在應

外科成立前能完成「應用外語科白

皮書」的規劃。
	已辦理。

	1011-10
	總務處所提各處室應指

派專人協助所管經費管理

與查詢案。
	同意總務處所提各處室應指派專

人協助所管經費管理與查詢，並

請會計室於擴大行政會議開設課

程指導各處室指定人員（組長級以

上人員）。
	遵照辦理。

	1011-10
	總務處所提更換商經大

樓2F教室黑板及兩側照度不足的T5燈管，並將

換下的舊燈管移為公共

區域使用案。
	同意總務處所提更換商經大樓2F

教室黑板及兩側照度不足的T5燈

管，並將換下的舊燈管移為公共區

域使用。
	已執行。

	1011-10
	實習處所提由學校延請個

資法專家向行政、教學同

仁宣導案。
	請圖書館巫主任代為延聘學者專
家，並於擴大行政會議向同仁宣導
個資問題注意事項。
	遵照辦理。

	1011-11
	關本校「高職優質化輔導

方案」自主管理第四次會

議決議。
	優質化執行專題講座之計劃、簽

呈、簽到表之正本仍應送會計室

核銷，科主任可將計劃、簽呈、

簽到表應影印留存，屆時提供影

本供優質化訪視委員參閱。
	已執行。

	1011-11
	學務處所提重新印製學生

手冊案。
	同意學務處所提重新印製學生手

冊案，並請本校同學務必購買，以

讓學生及家長能充份瞭解校規。
	遵照辦理。

	1011-11
	教育111標竿學校認證案

之「一生一專長」-音樂、

美術部分請速執行進度。
	教育111標竿學校認證案之「一生

一專長」-音樂、美術部分請圖書

館、學務處加速執行進度
	執行中。

	1011-13
	教務處所提校內無線AP

陸續遺失處理案。
	採行第二案，請總務處在無線AP外加裝遮蔽盒，以減少遺失的風險。
	執行中。

	1011-14
	學務處所提學生手冊封面

設計及學生手冊購買經費
案。
	學務處所提學生手冊封面設計委請景沅主任協助；至於學生手冊購買經費請學務處估算後，如經費不多時同意由合作社經費支應。
	遵照辦理。

	1012-1
	夜間部所提進修學校學籍

成績管理系統欣河公司報

價案。
	請再採其他廠商報價後再行比價。
	遵照辦理。

	1012-2
	實習處所提「101學年度

教師建教合作參觀活動實

辦法」案。
	照案通過，惟各處室參加行政人員由處室主任推荐人選。
	各處室行政人員已報名。

	1012-2
	學務處規劃國際教育旅行

行程案。
	 請學務處規劃國際教育旅行時，將

 姐妹校愛媛縣立松山商業高等學

校列為參訪學校行程。
	遵照辦理。

	1012-2
	學校公開場合網路及設備

權責分工案。
	學校公開場合網路一定要保持暢

通，相關設備管理及安全維護請總

務處負責，網路相關設定請教務處系管師負責。
	遵照辦理。

	1012-3
	參加 3/16金甌女中「台
北市公私立高職升學博覽
會」案。
	（一）請輔導室電聯通知內湖及松山區公立國中端，夜間部通知上開兩區公立國中端。

  （二）參展方式：

1.教務處：學校簡介2,000份

2.實習處：請各科（含應用外
  語科）及夜間部準備各科簡
  介及海報，各科主任分上下
  午兩班到場協助宣導。

3.總務處：租車（小貨車）接送
    參展設備及人員。
	已遵辦執行中。

	1012-3
	校慶當日工作人員是否

提供便當案。
	校慶當日校內工作人員不提供便

當，僅提供校外協助單位工作人員

中午便當。
	遵照辦理。


參、本校本年度優質化方案工作報告：（報告人：實驗研究組劉文宏組長）

一、101年度高職優質化執行狀況如下：

（一）102年度優質化預算核撥預計3月中款項匯入。
 （二）3月底進行優質化專家學者專業諮詢。
 （三）4月23日進行優質化輔導訪視。

肆、工作報告：     
一、校長室巫秘書：
        本週日(3/17)家長會辦理家長委員會議，惠請各處室主任撥冗參加，本次會議將
        於萬里林副會長寓所辦理，煩請能參加會議的主任提前告知，以利安排交通工具。
二、教務處張主任：

（一）3/11(一)13:30召開完畢公私立高職校長研討會議工作協調會，感謝各處室的

協助與幫忙。
（二）102年大學繁星推薦榜單如附件，感謝各位老師的辛苦。
（三）有關大學個人申請學生備審資料上傳，敬請圖書館、輔導室提供電腦供學生

上傳資料。

（四）擬於3/20（三）中午召開課發會，以便陸續本校續辦教師專業發展評鑑相關

      事宜。

（五）312、313因電梯施工影響上課，請 校長裁示是否要更換教室。

    三、學務處顏主任： 
（一）處室重拍畢業照（包括主任個人沙龍照及處室團照）：校長室、圖書館、會計
      室、輔導室，一級主管是否重拍？→預定於3/20上午拍攝。
（二）救生員需要支援3/19-4/12晚上，共38小時，@150，合計5.700，將依勞務
      契約：北體處理。
（三）護理師配置問題，請人事室協助處理。 
（四）三月應要採購:折合桌*16、洽談倚*94。要放在哪？（放置地點）      

（五）經營大樓日夜共用教室，課表及座位表放置位置及顏色，請討論決定。

（六）防治校園霸凌會議，3/11下午5:10於簡報室召開，請校長、教務、總務、輔導、圖書館主任及主任教官與會。
（七）校慶運動會及大會如期依計劃進行。

    四、夜間部游主任： 
（一）夜間部高三校外教學修訂為4/10-11-12，預訂於3/25(一)開標。      
      （二）有關進修學校護理人員編制，電詢教育部中教科林莘芸已依法編列一名，日

夜間部二名，共三個員額，送教育局人事室進行後續作業。<學校衛生法>
 五、輔導室黃主任：
   （一）學校日暨親師座談已於3/9(六)上午辦理完畢，感謝各處室共同完成，訂於
         3/26 召開檢討會。

 （二）本週3/13(三)14:10-16:00假演講廳辦理「校園自殺防治守門人培訓研習」，
       請協助宣導教職員工參加。
 （三）本週進行大學甄選入學模擬面試報名，將依學生報名狀況規劃邀請師長擔任
       3/20面試委員，屆時請大家予以協助。
 六、教官室夏主任教官：
     3/11春暉社到永吉國中作反毒宣教，反映熱烈，任務圓滿達成，因有有獎問題回

答，建議是否春暉社能帶些學校小物品當獎品贈送。   
 七、總務處袁主任： 
      （一）304班家長反應蒸飯箱不夠用，一個新的蒸飯箱約18,000元，能否由寒輔及
學期課輔修經費支應，並先行購置。
   （二）3/14下午3:00召開103年設備預算整編會議。 
（三）資處科反應自強樓1F健康中心前設置不銹鋼垃圾桶，但有可能被放置家用垃圾，是否安置，請主席裁示。

（四）配合郵政自動化，掛號郵件之郵寄標籤請依參考格式印製。

（五）全國運委辦經費何時撥款？目前積欠廠商多筆款項，請業務單位協助追蹤經費核撥。

 八、實習處柳主任：
  （一）3/16高職博覽會於金甌女中舉行，本校文宣品現正製作中，尚需進修部說明

文字及101學年度，敬請3/12前協助提供。A4傳單(應外簡介)擬印3000份。

背面需否印進修部簡介，請 裁示。
      （二）3/21全國運記者會，上午彩排，下午記者會由籌備處各部組派員參加，本校

將由老師帶3位跆拳道同學前往表演。
（三）資處科提出需求，需要一個網域空間，讓商管群同學上傳網頁設計作品，能

否請系管師協助提供。

（四）5/18商科在校生丙檢考場設置，敬請各單位同仁多多支援監考，但65歲屆齡

同仁較不適宜。 
    九、會計室劉主任：
        教育局補辦預算的作業期程，約在每月初開放建置資料作業，各處室如有專款購

置設備需補辦預算者，請掌握時效辦理。
 十、人事室鄭主任：   
      （一）法規訊息：

     1.有關本校奉臺北市政府教育局核定自102學年度起「夜間部」逐年轉型為「進

修部」後，組織架構中組別設置部分相關法規摘述如次，請相關單位預為規

劃：

（1）臺北市立職業學校組織規程第7條：各校得視學校規模大小及校務發展需
要，得分設下列各組辦事：教學組、註冊組、設備組、特殊教育組、實驗
研究組、資訊組、資訊教學組、資訊安全組、服務推廣組、學生活動組、
生活輔導組、體育組、衛生組、實習輔導組、建教合作組、文書組、事務
組及出納組；設有附屬作業組織之學校，另經教育局核可者，得設經營組，
但分組數不得超過下列基準：四十八班以下設十四組、四十九班以上設十
六組。
（2）臺北市立職業學校組織規程第10條：各校得設夜間部，並得分設教學組、
註冊組、學生活動組、體育組、衛生組、生活輔導組、實習輔導組、建教
合作組等組；惟九班以下設二組、十五班以下設四組、十六班以上至多六
組，並得視業務需求併組辦理。
（3）臺北市立職業學校附設進修學校組織員額編制標準第3條、第4條：進修

學校設校務處，校務處得設教務（教學、註冊）、學生事務（學生活動、生

活輔導、衛生實習輔導）等組；九班以下設二組、十班至十五班設四組、十

六班至二十三班設五組、二十四班以上設六組。      
      （二）業務報告：
1.101年特種考試地方政府公務人員考試業於102年03月05日榜示，分配結果
預定於102年03月26日公告，分配現缺者，應於接到報到通知之次日起10
日內報到。另原僱用約僱人員於錄取人員報到後，即同時解僱。

2.再次提醒：101學年度第2學期教職員工子女教育補助費案，擬申請之同仁
  務請於102年03月15日（星期五）前（按：原申請期限至102年03月08
  日）完成申請手續逕送人事室憑辦。
十一、圖書館黃主任： 

 （一）本年度閱讀營預計於花蓮辦理，與慈濟技術學院尋求合作，但因慈濟無辦理

經驗，如有困難，研擬恢復與花商合作方式進行。

       （二）上週五辦理學生放學後讀書會，由閱讀代言人(學生)主講，辦理成效良好。

             另辦理時，發現筆電接音效接孔為AV端子，不知是否有轉接線？
十二、教師會鄭會長：

伍、提案討論：無
陸、臨時動議：無。  
柒、主席裁示事項：
  一、有關本校「高職優質化輔導方案」自主管理第七次會議決議：
請各處室開始辦理經常門及資本門請購作業，並請教務處排定專家學者專業諮詢時
間。
  二、有關夜間部學生到日間部隨班附讀乙案，請學務處、夜間部於二個禮拜後（3/19）

召開一次檢討會，並請夜間部派員到班協助。

三、有關教務處所提312、313班因電梯施工影響上課更換教室一案，請責成導師取得共
      識後同意更換教室。
  四、有關學務處所提採購之折合桌及洽談椅放置地點一案：

（一）折合桌：交誼廳。

（二）洽談椅：第二會議室，原會議室椅請總務處統籌處理，以供各行政辦公室同仁汰

換舊椅。
五、經營大樓日夜共用教室，課表及座位表放置位置及顏色如下：

（一）課表：放上方。
1.日間部：放中間（即班級牌下方）。

2.夜間部：放靠黑板（即前面柱子）。
（二）座位表：放下方。
六、同意總務處所提在自強樓1F健康中心前設置不銹鋼垃圾桶案。
七、3/16高職博覽會本校文宣品－應外A4簡介背面，同意印進修部簡介。
捌、散會(下午17時05分)   
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