臺北市立士林高商10101次行政會議記錄
時 間：101年01月11日(星期三)下午14時30分
地 點：本校行政大樓3樓  第一會議室

主持人：黃校長 贇瑾                               記錄：宋雯琪組長
1、 主席致詞 略
2、 上一次會議提案及校長指示事項執行結果報告
（一）上次會議討論提案執行情形報告
提案一：為100學年第1學期教科書節餘款預算表修正案，提請  討論。(提案單位：教務處)

決議：照案通過 
執行狀況：已執行
提案二：為100學年第1學期課業輔導預算案，提請  討論。(提案單位：教務處)

決議：照案通過。
執行狀況：已執行
提案三：為100學年度高四寒輔經費預算表，提請　討論。(提案單位：夜教學組)

決議：照案通過。
執行狀況：已執行
（二） 校長指示事項執行結果
	校長指示事項
	承辦處室
	辦理情形
	列管與否

	一、空堂學生管理請教務處研議
	教務處

教官室
	規劃中
	繼續列管

	二、「優良創意教學方案」選拔
	教務處
	規劃中
	繼續列管

	三、明年度電腦更新，將廣設科科辦專科教室一併列入考量。
	圖書館
	規劃中
	繼續列管

	四、教室儲物櫃屢遭破壞，請總務處、 學務處、夜間部共同研商，對刻意破壞應如何賠償，訂定辦法。
	學務處

夜間部

總務處
	研議中
	繼續列管

	五、仁愛樓花台澆花列入衛服評分項目可再與衛生組協商。
	學務處

衛生組
	研議中
	

	六、校務評鑑籌組工作希望寒假完成。
	教務處
	研議中
	

	七、請研議成立線上畫廊的可行性。
	廣設科
圖書館
	已完成

初步規劃


	

	八、教學觀摩可直接借用演講廳設備，下學期開始，各科都要舉辦一場教學觀摩。
	各科主任

各科召集人
	規劃中
	

	九、校慶規劃應於8月份舉辦籌備會。
	相關處室
	研議中
	

	十、請指導訓練美工攝影組拍攝技巧。
	學務處
	研議中
	

	十一、丙檢雖然有經費補助可添購物品，望能撙節開銷，養成節約的習慣。
	相關處室
	已執行
	

	十二、實商固定每年4月的第2個星期六、日舉行，廣設科停辦鬼屋，結合課程成果，改以販賣同年專題製作課程製成品，另優良作品11月時亦可參加比賽。
	實習處
廣設科
	研議中
	

	十三、請踴躍上網為士商吉祥物命名。
	圖書館
	執行中
	

	十四、徵求志工擔任慈幼社指導老師，規劃並引導該社建構士商服務之路。
	學務處
學活組
	徵詢中
	

	十五、請配合將要請購的物品及核銷憑證於會計室關帳前提出。
	相關處室
	已執行
	

	十六、修改學生獎懲單電腦列印格式。
	生輔組
	囿於程式設定

以十列為上限
	


叁、各處室報告:詳附件。
肆、提案討論
提案一
案由：100學年度電腦乙級技能檢定經費預算表，提請　討論。(提案單位：夜教學組)

說明：如附件。

決議：名稱修正為「100學年度電腦乙級技能檢定課業輔導班經費預算表」後通過。
	臺 北 市 立 士 林 高 級 商 業 職 業 學 校 夜 間 部
100學年度電腦乙級技能檢定經費預算表
中華民國100.12.01~101.2.29

	 科   目
	款   項   目   節
	單位
	數量
	單價
	預算數
	比例
	說             明

	
	名 稱 及 用 途 別
	
	
	
	
	
	

	夜間部100學年度電腦乙檢技能檢定(101年1月)
	人
	32
	800
	25,600
	100.00%
	電腦乙檢輔導班單價800元

	講課鐘點
	節
	20
	550
	11,000
	42.97%
	教師上課鐘點費每節550元

	工作場所之水電費
	期
	1
	2,500
	2,500
	9.77%
	

	加班費
	　
	20
	185
	3,700
	14.45%
	14.02%
	

	辦公（事務）用品
	期
	1
	8400
	8,400
	32.81%
	櫃子，文具紙張，墊子等。


提案二
案由：100學年度寒假重補修經費預算表，提請　討論。(提案單位：夜教學組)

說明：如附件。

決議：照案通過。
	臺 北 市 立 士 林 高 級 商 業 職 業 學 校 夜 間 部
100學年度寒假重補修經費預算表(101年1月)
中華民國100.11.15~101.2.15

	 科   目
	款   項   目   節
	單位
	數量
	單價
	預算數
	比例
	說             明

	
	名 稱 及 用 途 別
	
	
	
	
	
	

	夜間部100學年度寒假重修班學分費(101年1月)
	學分
	55 
	480
	26,400 
	100.00%
	自學輔導班學分費480元

	講課鐘點
	節
	42
	550
	23,100 
	87.50%
	教師上課鐘點費每節550元

	工作場所之水電費
	期
	1 
	3,300
	3,300 
	12.50%
	　


提案三
案由：日夜間部共同教室聯絡表(草稿)，提請　討論。(提案單位：夜實輔組)

說明：1.日夜間部共用教室衍生物品、設備等損壞之責任不清問題及環境問題。
  2.從99學年起班長大會已提出希望有共用教室聯絡表，以達友善溝通之效。
3.若通過，建議由100學年度第2學期起開始使用，且於幹部訓練時，告知學生當日上學時即刻檢查並填寫，且由班級幹部先溝通及處理，若無法解決，再請導師，最後才請衛生組或日庶務組／日設備組／夜實輔組協調處理。

  4.表如附件。
決議：1.期初舉辦相見歡活動，讓共用教室班級導師及學生面對面溝通。
      2.「共同教室聯絡表」試辦一學期，學期末針對試辦狀況進行檢討修正。

100學年度日夜間部共用教室聯絡簿

填寫人：□日間部□夜間部　姓名：　　　　日期：　　月　　日　導師：　　　　　　　　　

一、物品勾選處－請針對有問題的物品勾選或圈選起來：
	1.課桌椅、置物櫃等（請勾選於有問題的位置上）
	2.其他物品（未標示於左圖上）：
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	□投影機    □投影布幕　　

□連接投影機的線與鐵箱
□密碼鎖木櫃

□擴音機(大，位於黑板左下角)
□接麥克風插孔(小，位於黑板下中間)
□板擦機　　　□蒸飯籃

□水桶　　　　□廚餘桶
□資源回收桶　□垃圾桶

□掃把　　　　□畚斗　　　　□拖把

□冷氣機，位置________

□電扇開關，位置__________

□電扇，位置__________

□電燈，位置__________
□電燈開關，位置__________

□氣窗，位置__________

□其他________________________

	狀況

請詳細描述
□損壞□已報修
□遺失
□有垃圾
□其他

二、狀況描述表－請針對上面勾(圈)選起來的物品詳加描述狀況，如果有多樣物品，請註明：

	三、交流區或回應區：

回應者：□日間部□夜間部　姓名：　　　　日期：　　月　　日　導師：　　　　

	


伍、臨時動議

一、周靜宜主任：今年將繼續參加優質學校評選，請各處室利用寒假時間整理資料，1月30日交至教務處彙整，教務處將於2月24日前將資料送交評選主辦單位。
二、何杉友主任：下一次行政會議（10102）借用20~30分鐘，請建築師來報告學校優質化工程方案，簡報後請大家提供意見，再做最後修正。

三、闕雅純組長：1、電話廣播跟學務處麥克風廣播重疊，造成干擾。

                2、建議增加廣播時段。
    校長指示：1、廣播重疊部分請總務處處理。

              2、請學務處提醒廣播小天使，廣播時確認沒有電話廣播。

              3、廣播內容請針對大多數學生，勿針對個別學生。

              4、廣播時段原則上維持現狀，若有特殊狀況則不受限。

              5、請學務處調查幹部統一集合時間及研議教官室旁聯絡箱資 
                 料彙整。
四、曾玉緞科主任：學生參加校內或校外其他單位的研習，建議納入認證。
    周靜宜主任回覆：學生參加校內或校外其他單位的研習，由主辦單位發 

    給研習證明即可，不須教學組重複認證，學生可將研習證明放在學習檔

    案最後面的其他活動或研習項目。

五、孫中瑜主任：1、下學期學校日預訂為2月25日。

                2、建議學生在滿3大過輔導轉學前能有「留校察看」的機
                   制。

    校長指示：請學務處與輔導室再研商「留校察看」機制。
陸、校長指示
一、1月17日下午2：30教學檔案製作研習，請教務處與夜間部鼓勵所有老師參與，若有需要評鑑資料夾，請跟設備組領取。

二、2月6日全體教師教學研究會視為重要會議，請轉告老師，除非有特殊原因必須請假外，請務必出席。

三、全校教師及相關行政人員特教研習3小時部分，請教務處固定於每學期初校務會議當日下午舉辦，特教教師18小時特教研習部分請特教組自行規劃。

四、請大家撙節開支，現在是基金制，省下的開支，學校可視需要自行運用。

五、「士商吉祥物」徵名活動請大家踴躍參加命名及票選。

六、圖書館請儘速著手編輯「風樓紀事」。

七、本校今年繼續申請優質學校，請各處室協助資料彙整。

八、請鍾允中主任利用寒假時間研擬「高中職優質化方案」，爭取高中職優質化方案補助經費。
九、期末教室設備請總務處、教務處、夜間部確實點收，養成學生愛物惜物的習慣。

十、愛心便當募款，請大家共襄盛舉，發揮愛心。

十一、12年國教後，無法以在校成績或基測成績篩選學生，請教務處、實習處密切注意中正高中舉辦的「open house」體驗營活動，作為日後本校篩選學生方式的參考方向。
柒、散會：下午4：30。
附件各處室工作報告
教務處報告
教學組：

1. 本校學生參加臺北市100年度高職學生優良書籍閱讀心得寫作競賽共4人得獎。

2. 本學期課後輔導已於1/6結束課程，感謝王莉菁老師、陳俊儒老師、林書羽老師、詹玉秋老師、黃慧雯老師、蘇偉明老師、曾鈺婷老師、邱玉欽老師、李仁和老師協助開班。

3. 1月6日辦理驗書。

4. 本學期期末考依行事曆計畫於1/12、13、16進行，1/17下午2點30分教學檔案製作研習。

5. 期末補考訂於1/30(一)舉行。

6. 2/6(一)上午9:00在行政大樓3樓演講廳舉行期初全體教學研究會。

註冊組:

1. 1/17(二)各班導師務必完成學生評語的上傳。

2. 1/19(四)以前所有老師必須上傳所有成績。

3. 1/20(五)返校日發放成績單並公佈補考名單。

4. 1/30(一)請夜間部、衛生組、生輔組提供草山扶輪社「繁殖教育獎學金」推薦名單。

5. 2/1(三)上午10點召開100學年度第2學期編班會議。

6. 2/10(五)公佈日高三及夜高四各群前20%的學生之前5項名次百分比，並辦理本校101技職繁星推薦相關工作。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
設備組：
1. 教科書：辦理100-2教科書請購、驗書動作，感謝事務組、教學組幫忙使業務順利進行，將整理後續相關資料進行印製書單及進書作業。

2. 100-2教科書作業相關日程如下，感謝相關處室協助：


-自習中心暫停開放時間100/01/19-100/02/10

-教科書繳費單訂於101/01/20（期末返校日）發放。

-教科書費銀行繳費日期為101/01/20-101/02/06。

-教科書發放日期為101/02/07（開學前返校日）。

-教科書補收費作業日期為101/02/08-101/02/10。

3. 配合教學檔案製作，有需要評鑑資料夾的老師可先行至設備組領取。

實研組:

1. 辦理12/19英輔團Open House英文教學觀摩研習(惠風老師)及12/26英輔團期末聯席會議。

2. 辦理台科大策略聯盟相關研習活動報名事項。

3. 辦理實習老師期末成績評比及實習老師期末實習成果展(1/4)。

4. 歷屆行動研究彙編作品(共三本)。

5. 辦理英輔團優良試題評選收件作業。

6. 國際交流中心布置相關事宜。

特教組:

1. 特教政策宣導：各級學校校長、相關行政人員、普通班教師每年至少需參加特殊教育相關知能研習3小時；特教教師每年至少需18小時。

2. 資源教室（資源班）：

（1）100年身心障礙大專甄試招生，今年由靜宜大學主辦，1/13開始購買簡章，2/6-2/14報名，4/20-22學科考試，4/23術科考試。

（2）101學年度入學新生免試入學名額為25名，其中12名為學障生。

3. 綜合職能科（特教班）：

（1）207餐飲服務成果展順利完成，火鍋感恩餐會辦理成功，獲得歷任校長肯定。

（2）307有8人提出轉銜開案申請，5人通過提早開案，另有4人已提前就業。

學務處報告
重大協調事項：

1.100學年度第2學期綜合活動及班會實施計畫(如書面資料，已送各處室)，請各處室協助填寫，1/13(星期五)以前送回學生活動組。

2.100學年度第一學期結業式作息時間如下：

 7:40以前到校

 7:40～8:30     導師時間

8:30～9:00    舉行結業式

9:00～9:50    進行全校掃除

   9:50～        掃除檢查後各班放學

   10:00～12：00 校務會議

   13:00～14:30  期末德行評審會議

   14:30～       教學檔案研習

3.100學年度第二學期返校日(2/7)及開學日(2/8)作息時間如下：

2/7(二)返校日

7:40以前到校
7:40～8:10   朝會

8:10～10:10  進行全校大掃除(請導師隨班督導)
    8:10～11:10  上午註冊及領書(請導師隨班督導)
2/8(三)開學日

7:40以前到校
7:50～8:10   舉行開學典禮

8:20～       第一節起正常上課
4.高三千人祈福日期，預定於4/3(二)黃道吉日及吉時11:00-13:00辦理，請安排100學年度第二學期行事曆及各項活動時避免撞期，

5.高一登頂淨山日期，目前規劃三個日期：4/13(五)下午(高二實商準備)下午辦埋，

6.近期將召開100學年度制服及運動服檢討，目前運動服尚未結案，請合作社儘速結案並告知廠商配合情形。

7.100學年度第一學期行政人員開列之獎勵、懲罰建議單以101年1月9日前奉權責單位核定完成為依據，101年1月10日以後所核定之獎懲建議單，列入下學期計算(重大違規事件除外)。

8.辦理”鐵馬悠遊行  家庭滿溫馨”寒假親子自行車悠遊行活動，凡在寒假期間在全省各地區環自行車道與家人共乘腳踏車活動每次騎乘10公里以上，並填寫活動心得單的同學將予以認證，活動4次(含)以上填寫心得單的同學，將於開學後公開抽獎，請家長會提供獎品20份。
學生活動組

1.1/18各社團返校打掃社辦。

2.辦理100學年度日間部畢業紀念冊封面甄選。

3.社團指導老師鐘點費及社團成績已結結算完成。

4.帶領學生參加100學年度第一學期優良學生頒獎典禮。

5.規劃100學年度第二學期綜合活動及班會討論題綱。

衛生組

1. 完成100學年度上學期日間部整潔成績統整

本學期高一前6名為：116、119、107、104、114、121

      高二前7名為：212、209、207、218、208、201、203

      高三前8名為：318、307、322、304、319、303、316、312

      上述班級寒假期間不用返校打掃

2. 規劃100學年度上學期寒假返校打掃適宜，本學期共計返校10天，83個班次，國家清潔日訂於1月19日

3. 配合後港里里民活動，101.01.06完成承德路人行道落葉清理

4. 100.12.30完成100學年度捐血活動，共計245人參與，捐出263袋血

5. 本學期清寒學生愛心便當基金，共計收入28063元，感謝行政同仁及老師響應捐輸

6. 完成100學年度「人口政策宣導」及「祖父母節」各項競賽活動，本年度共計辦理一年級：作文、書法、海報、卡片；二年級：作文、書法、卡片、漫畫，計8項競賽。共367人報名參加，得獎人數為57人。

7. 完成101年度專用垃圾袋請購，共計請購金額為278,415元

8. 100.12環保基金共收入6200元，已完成入庫事宜

9. 規劃辦理100學年度下學期清寒學生免費便當人數調查及請領證製作

10. 完成100.12清寒學生免費便當發放事宜，計12月共86人請領

11. 完成100學年度上學期學生繳交廢光碟及廢乾電池敘獎乙案，共計收入電池63公斤

12. 完成100學年度「人口政策宣導」及「祖父母節」各項競賽活動敘獎及獎狀印製發放

13. 完成101.01日間部專用垃圾袋發放

14. 辦理100年度日間部教職員工生環境教育線上申報

15. 完成100年度衛生服務隊高三送舊及跨年活動

16. 完成冠冕盒餐公司廠房督導

17. 完成100.12學生平安保險理賠案件送審及理賠

18. 101.01.08辦理日間部304班胸部X光檢查

體育組

1.辦理高一班際健康操比賽及敘獎事宜。

2.辦理體育班參賽及經費核銷事宜。

3.辦理101學年度體育班(免基測)招生相關前置作業。

4.辦理申請學校體育器材設備相關事宜。

5.召開服裝設計小組工作會議，檢討100學年度制服及運動服採購。
生輔組

1.101.1.10召開本學期第一次獎懲委員會。
2.辦理單位財產清點並澄清帳籍。

3.辦理生輔公告事項周知。
4.學生改過銷過至101/1/9至截止收件。
5.持續要求學生生活常規。

6.不定期做校規宣導。

7.持續開放校內公服。


臺北市立士林高商100學年度寒假親子自行車悠遊行實施計畫

一、依    據：
1.臺北市立士林高級商業職業學校「101年度試辦建置學習型家庭實施計畫」。
   2.臺北市立士林高商學習護照實施辦法。
   3.臺北市立士林高商「合作學習」認證實施要點。
   4.士林高商教職員工生健康體位實施計畫。
二、目    的：
1.培育心胸開闊、健全體魄、達觀進取之士商人。

2.結合家庭教育：使家庭更健康、品質更提昇，透過家庭共學的運作，促成健康家庭。

三、主辦單位：學務處、教官室、輔導室、夜間部。
四、承辦單位：體育組、學生活動組。
五、協辦單位：士林高商學生家長會、各處室。
六、活動對象：全校日夜間部學生及家中成員，皆可自由參加。
七、活動期間：101年1月18日(星期三)起至2月6日(星期一)止，寒假期間。
八、活動地點：全省各地區環自行車道，請自行上網查閱。臺北市可至”臺北市交通管制工程處全球資訊網”查詢，”臺北生活單車地圖”，網址：http://www.bote.taipei.gov.tw/MP_117031.html
九、活動方式：
    1.在寒假期間邀請家人同行(輩份不拘，最好有長輩同行，人數越多越好)，在全省各地區自行車道以騎乘自行車方式運動。

2.每次活動來回騎乘10公里以上里程，並填寫活動心得單(如附件)的同學將予以活動認證。

3.在寒假期間參加本活動獲得認證的同學，每認證2次將發給抽獎單1張可參加抽獎。
十、活動認證：

1.符合活動認證資格的同學，請自行在”合作學習護照 活動參加證明”上填寫活動紀錄連同活動心得單，於100學年度第二學期開學後2週內送至學生活動組認證及核章。
2.活動心得單及本實施計畫請自行上本校網站下載。

3.活動參加證明填寫範例如下：(合作學習護照)

臺北市立士林高商 活動參加證明(範例)

姓名： 郝健康     學號：00888
	活動名稱
	參加日期
	職務名稱
	負責師長
簽   章

	士林高商100學年度寒假親子自行車悠遊行：關渡水岸公園-士林(住家)
	101年2月4日

15:00~17:00
	－
	


十一、活動抽獎：凡參加本活動獲得認證的同學，每認證2次將發給抽獎單1張，於100學年度第二學期開學後利用公開集會抽獎，抽獎獎品由本校學生家長會提供。
十二、預期效益：
1.營造良好的家庭氣氛及親子關係。
2.透過本項活動培養同學運動的習慣。

3.形成本校一項傳統優良活動。
十三、經費來源：本活動由士林高商學生家長會提供抽獎獎品。
十四、本活動經陳  校長核定後實施，修正時亦同。
臺北市立士林高商「100學年度寒假親子自行車悠遊行」活動心得單

班級：                姓名：                 學號：            
	活動日期
	年   月   日   時 至   時
	參加人員

佐    證
	稱

謂
	
	簽

名
	

	參加人員及稱謂
	共   人，

	活動路線起訖點
	
	來回里程
	            公里

	活

動

心

得
	

	活動照片或花絮剪影：(彩色黑白不拘，可以利用電子檔照片剪貼)

	活動照片或花絮剪影黏貼處


1.本活動心得單已上傳學校網站公告處，請自行下載。

2.本活動心得單若不夠填寫請自行影印。               學務處/夜間部
                                                   核章
通   知
主旨：100學年第1學期結業式(1/17)當日流程

說明：

  一、7:40以前到校

  二、7:40～8:30     導師時間

三、8:30～9:00    舉行結業式
    四、9:00～9:50    進行全校掃除

    五、9:50～        掃除檢查後各班放學

    六、10:00～12:00  校務會議
    七、13:00～14:30  期末德行評審會議

    八、14:30～       教學檔案研習
                           學務處 啟

                    01.12.2012

通   知
主旨：100學年度第二學期返校日(2/7)及開學日(2/8)當日流程

說明：

一、2/7(二)返校日

二、7:40以前到校

三、7:40～8:10   朝會

四、8:10～10:10  進行全校大掃除

五、8:10～11:10  上午註冊及領書
2/8(三)開學日

一、7:40以前到校

二、7:50～8:10   舉行開學典禮

三、8:20～       第一節起正常上課

                           學務處 啟

                    01.12.2012
總務處報告
文書組
一、文書處理宣導：
1. 免備文逕送案件(文書組會貼1張便利貼─上面提醒填報表單，請一併歸檔)請於結案期限內將公文連同回覆資料送至文書組併案(發文)歸檔
2. 歸檔公文請編寫頁碼,並於公文第1頁右下方填寫總頁數。
3. 簽稿並陳公文,請於簽稿騎縫處依規定蓋騎縫章或職名章。
4. 公文附件未經簽准請勿抽存。
5. 請各承辦人1星期至少歸檔1次。
6. 更改速別公文，單位主管請核章。
二、100年12月份公文逾期計1件。
	臺北市立士林高級商業職業學校100年12月公文結案統計表  

	承辦人員
	收文件數
	辦結件數
	依限辦
結件數
	依限辦
結比率
	逾限辦結件數
	逾限辦結比率

	歐義隆
	17
	16
	15
	93.75%
	1
	6.25%

	陳澤宏
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	闕雅純
	9
	9
	9
	100.00%
	0
	0.00%

	蔡志雄
	14
	14
	14
	100.00%
	0
	0.00%

	劉敏慧
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	李曉菁
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	羅翊瑄
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	秦玲美
	9
	9
	9
	100.00%
	0
	0.00%

	何杉友
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	吳志宏
	61
	58
	58
	100.00%
	0
	0.00%

	林淑媛
	29
	29
	29
	100.00%
	0
	0.00%

	林碧雙
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	宋雯琪
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	徐慧美
	47
	46
	46
	100.00%
	0
	0.00%

	許雅棋
	49
	44
	44
	100.00%
	0
	0.00%

	連軒承
	25
	22
	22
	100.00%
	0
	0.00%

	李雅玲
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	葉燕秋
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	劉美珠
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	孫中瑜
	38
	32
	32
	100.00%
	0
	0.00%

	周靜宜
	17
	16
	16
	100.00%
	0
	0.00%

	陳冠廷
	40
	35
	35
	100.00%
	0
	0.00%

	張敏杰
	18
	16
	16
	100.00%
	0
	0.00%

	洪華廷
	33
	32
	32
	100.00%
	0
	0.00%

	王心謙
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	楊典岳
	7
	7
	7
	100.00%
	0
	0.00%

	洪儷倩
	19
	18
	18
	100.00%
	0
	0.00%

	蘇于瑄
	7
	6
	6
	100.00%
	0
	0.00%

	薛淑如
	39
	35
	35
	100.00%
	0
	0.00%

	許俊鈺
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	賴黃健
	40
	40
	40
	100.00%
	0
	0.00%

	薛源澤
	54
	50
	50
	100.00%
	0
	0.00%

	蘇玉純
	74
	72
	72
	100.00%
	0
	0.00%

	晏嘉鴻
	6
	4
	4
	100.00%
	0
	0.00%

	王雅萍
	9
	8
	8
	100.00%
	0
	0.00%

	吳順安
	7
	7
	7
	100.00%
	0
	0.00%

	林冠帆
	11
	10
	10
	100.00%
	0
	0.00%

	邱雅楓
	6
	6
	6
	100.00%
	0
	0.00%

	曾雅妮
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	廖貞惠
	8
	7
	7
	100.00%
	0
	0.00%

	謝幸妏
	22
	20
	20
	100.00%
	0
	0.00%

	鍾允中
	8
	8
	8
	100.00%
	0
	0.00%

	吳俊賢
	26
	23
	23
	100.00%
	0
	0.00%


事務組
1、 標案部分：
1. 10042  跑道操場及周邊整修工程委託設計監造技術服務（101.1.10甄選建築師）
2. 10101  100學年度日間部高三校外教學（101.1.13辦理評選）
3. 10102  100學年度第2學期教科書採購案（101.1.11辦理議價）
4. 10103  100學年度日間部高二校外教學（101.1.20辦理評選）
2、 100年度各處室影印紙領用情形一覽表（A4影印紙  單位: 包）
	月份
處室
	1月
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月
	8月
	9月
	10月
	11月
	12月
	合計
	備註

	人事室
	5
	
	7
	4
	4
	2
	10
	10
	
	
	
	
	42
	

	會計室
	10
	
	10
	
	10
	
	10
	
	
	10
	
	10
	60
	

	夜間部
	
	
	50
	
	20
	30
	
	
	30
	30
	
	20
	180
	

	教務處
	
	30
	
	20
	20
	
	
	20
	
	130
	
	
	220
	

	學務處
	60
	
	50
	40
	30
	30
	
	70
	30
	50
	
	50
	410
	

	教官室
	6
	30
	
	20
	20
	
	
	30
	
	15
	20
	
	141
	

	總務處
	50
	5
	25
	10
	25
	10
	15
	23
	5
	25
	4
	21
	218
	

	圖書館
	20
	
	10
	
	10
	5
	
	20
	
	
	
	10
	75
	

	輔導室
	
	
	12
	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	27
	

	實習處
	10
	
	
	20
	13
	
	
	
	
	20
	
	
	63
	

	秘書室
	
	
	10
	
	5
	
	5
	
	6
	
	10
	
	36
	

	體育組
	10
	
	10
	
	
	10
	
	10
	
	
	
	10
	50
	

	特教組
	10
	20
	10
	10
	10
	10
	
	10
	20
	10
	10
	10
	130
	

	合計
	181
	85
	194
	139
	167
	97
	40
	193
	91
	290
	44
	131
	1652
	


三、100年11-12月份電話費、影印機使用數量、水費、電費等明細表

[image: image2.wmf]¹q¸Ü¶O¡B¼v¦L¾÷¨Ï¥Î¼Æ¶q¡B¤ô¶O¡B¹q¶Oµ¥©ú²Óªí

 

項

 

¥Ø

 

¨Ï¥Î³æ¦ì

 

100

¦~

11

¤ë

 

100

¦~

12

¤ë

 

»P¤W¤ë¤ñ¸û

 

»²¾É«Ç±M½u

          28313043

 

314 

 

323 

 

9 

 

®Õ¤ºÁ`¾÷

            28313114 

 

6,386 

 

4,908 

 

-

1478 

 

¹ê²ß³B¶Ç¯u

          28313115

 

189 

 

202 

 

13 

 

»²¾É«Ç¶Ç¯u

          28319671

 

213 

 

157 

 

-

56 

 

¤H¨Æ«Ç¶Ç¯u

          2832

1520

 

340 

 

282 

 

-

58 

 

±Ð©x«Ç¶Ç¯u

          28321524

 

294 

 

207 

 

-

87 

 

¾Ç°È³B¶Ç¯u

          28321529

 

207 

 

180 

 

-

27 

 

±Ð°È³B¶Ç¯u

          28321534

 

344 

 

287 

 

-

57 

 

¹Ï®Ñ«Ç±M½u¤Î¶Ç¯u¥Î

  28323143

 

193 

 

203 

 

10 

 

·|­p«Ç¶Ç¯u

          28324349

 

144 

 

328 

 

184 

 

Á`°È³B±M½u

          28324511

 

291 

 

230 

 

-

61 

 

©]¶¡³¡±M½u

          28324512

 

230 

 

267 

 

37 

 

±Ð©x«Ç±M½u

          28330218

 

453 

 

666 

 

213 

 

¾Ç°È³B±M½u

          28353488

 

403 

 

264 

 

-

139 

 

Á`°È³B¶Ç¯u¥Î

        28364084 

 

225 

 

191 

 

-

34 

 

®Õªø«Ç

              28370840

 

169 

 

154 

 

-

15 

 

¯S±Ð²Õ

              28333096 

 

312 

 

425 

 

113 

 

ºô¸ô¼Æ¾Ú³q«H¶O

(

®v¤j

)YD000023

 

6,600 

 

6,600 

 

0 

 

IPBB

ºô¸ô¹q¸Ü

(

§t¥H¤Uºô¸ô

) V22407

 

8,879 

 

5,704 

 

-

3175 

 

1.

ºô¸ô¥«¤º¼Æ¾Ú¹q¸ô

   YD033571

 

483 

 

483 

 

0 

 

2.

ºô¸ô¼eÀWºô¸ô¶O

   28333652 

 

138 

 

138 

 

0 

 

3.

網路網際網路租費
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電話費總合計
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特教辦公室

 

4474

 

1504

 

-

2970 

 

日導師室

 

1935
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-
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日學務處

 

11009
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-

6740 

 

會計室
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477
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實習輔導處
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-
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輔導室

 

10134
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-

2411 

 

日專任辦公室
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-

2403 

 

總務處

 

6397

 

3347

 

-

3050 

 

夜間部導師室

 

2714

 

1008

 

-

1706 

 

體育組
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人事室
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四、宣導我國綠色環保標章產品，相關消費資訊行動指南，歡迎上綠色生活資訊網查詢：http：//greenliving.epa.gov.tw

(1) 愛護地球，從綠色消費做起；請各單位提出採購需求時，以綠色消費環保產品優先考量。(請參閱本校網頁上綠色消費等相關資訊)

(2) 為持續推動市府各義務採購單位落實執行「優先採購身心障礙福利機構團體或庇護工場生產物品及服務辦法」；依據身心障礙者權益保障法第69條規定，請各單位提出打採購需求時能配合辦理(該採購該物品及服務至一定比率(5%)。
(3) 請各單位持續協助落實節能減碳政策，敬請節電節水。
出納組
一、1/6日發放教職員工不休假加班費 。
二、1/9-10日辦理日間部高三寒假輔導收費。
三、1/11日發放代收款國中輔導營鐘點費等。
四、1/12日發放預算款夜社團鐘點費等。
五、1/13日發放在職人員年終獎金及退休人員年終慰問金。
六、1/16日發放退休人員退休金。
七、1/17日發放本校職工核定考績獎金。
八、1/18日發放日、夜間部15-18週兼代課鐘點費。
九、1/19日發放職員預借考績獎金。
十、1/20日發放退休人員春節慰問金。
十一、辦理本校教職員工及非本校兼代課及校外人士所得申報。
十二、1/20-2/6日銀行代收第2學期教科書收費；2/7-2/10辦理學生收教科書款。
十三、2/8-2/17日銀行代收第2學期學雜費收費；2/20日辦理1年級四聯單收費、2/21日辦理2年級四聯單收費、2/22日辦理3年級四聯單收費。
經營組
一、寒假連續假期請注意長假期間公產保管事宜
    為避免經管單槍投影機、筆記型電腦、數位攝影機及電腦液晶螢幕等教學設施於寒假期間發生竊損，請各保管人應積極防堵，並依下述事項辦理，避免竊案發生：
(1) 應立即檢視各設備放置地點之保全性及安全性。
(2) 確實落實貴重財物應置於設有保全防護及具有隱蔽性之空間。
(3) 確實於離校時，將門窗(含氣窗)關妥並上鎖，並確實作好防竊保全設定。
(4) 各項市有財產使用及保管人員，應善盡使用保管責任，如發生毀損、遭竊等情事時，除應檢討責任疏失外，並應負理賠責任；且發現財物減損涉有隱匿不報情事者，當以嚴懲。
(5) 請各項財產使用及保管人員加強注意用電安全，以防火警發生造成財物及人身損害。
二、防火宣導【一般家庭預防火災應注意事項 】 　
(1) 在烹飪時避免穿著寬鬆的衣服並將袖子捲起，勿分心做其它的事。
(2) 使用瓦斯爐具不慎引起火災時，應立即關閉瓦斯，並用鍋蓋或溼布覆蓋滅火。
(3) 喝酒或服藥後，避免使用爐火及吸煙。
(4) 請勿在床上吸煙、打火機要收到家中幼童拿不到的地方。
(5) 電線插座不可插上太多插頭，插座要經常清除灰塵。
(6) 吸煙時應使用大開口、具深度不易翻倒的煙灰缸。
(7) 在房間內外加裝「獨立型偵煙探測器」。
(8) 利用定時器來關閉電器。
(9) 年紀大或行動不便者，居住於靠近逃生出口的房間。
(10) 使用電暖爐時應保持易燃物品1公尺以上的距離。
(11) 請勿讓身心障礙者、兒童單獨留在家中；火災發生時，應協助他們及早避難。
(12) 緊急出入口、緊急避難梯間等處所，請勿堆放雜物，妨礙人員逃生。
實習處報告
1、 目前已辦事項
12月22日 舉辦第42屆全國技能競賽圖文傳播職類選手選拔校內競賽。

12月22日 召開101年在校生丙級專案技能檢定第一次協調會。
12月23日 辦理士商四月天商業季『海報製作及店頭佈置講座』，由李仁和老師擔任講座。

2、 待辦事項
01月4-11  在校生丙檢報名工作開始，感謝夜間部全體同仁協助。

01月18日  舉辦「101年度寒假國中生職業輔導研習營」 ，本校開設「魅力彩繪」1個營隊1梯次。

3、 101年重要工作事項
· 101年4月14日(六)～15日(日)　舉行「士商四月天-商業季」。
· 101年度在校生丙級專案技能檢定測驗時間為：

101年5月12日(六)下午：廣告設計術科、視覺傳達術科
101年5月19日(六)上午：廣告設計學科、視覺傳達學科、會計事務學科

下午：會計事務術科

輔導室
宣導事項：

1、 工作報告
1.12/23 上午召開臺北市政府第3屆性別平等教育委員會第8次會議。
2.12/26 出刊風樓心語57期。
3.12/27下午召開本學期第2次學生申訴評議委員會。
4.12/28 召開本學期「家庭教育委員會」暨「學習型家庭教育推動委員會」。

5.12/28至啟智學校參加臺北市101安置學年度身心障礙學生免試入學高中高

  職晤談人員工作會議。
6.12/29至成功高中參加基北區101學年度高中高職免試入學－台北市第二階段

  宣導說明會。

7.12/30下午召開109個案會議。

8.101/1/2中午召開121個案會議。

9.101/1/2中午召開本學期第3次性別平等教育委員會。
10.101/1/4參加本學期期末教育實習座談會暨成果分享；參加本學期課程發展委員會。

2、 預定辦理事項

     1.101/1/13下午2:30召開下學期學校日親師座談會籌備會議。
     2.本學期擔任認輔老師之同仁請在101/1/17前將認輔紀錄繳回輔導室林彥佑老師。 
夜間部報告
行政會議  夜間部工作報告

(一)已完成工作：

教學組：

1. 高一、高二、高三作業抽查。

2. 協助辦理日夜間部轉科轉部考試卷務、監考作業。

3. 100學年度電腦乙檢開班及報名收費。

4. 100年12月22日夜間部英文科學科競試。

5. 100年12月22、23日第二次模擬考相關事宜。

6. 第二次期中考巡堂資料整理。

註冊組：

1. 辦理日夜間部轉科轉部考試與放榜

2. 辦理高四學生統一入學測驗報名與繳費

3. 辦理第二次期中考成績計算與成績單發放

4. 辦理高四第二次模擬考獎狀與獎助學金發放。

學生活動組：

1. 12月13-16日完成週記抽查8篇；12月26-30日完成公服檢查。

2. 12月30日(五)辦理週會活動，邀請彩虹天堂講師游璟蓉演講，講題：無頭蒼蠅的人生，現場彩虹天堂也安排穿插表演活動，學生反應熱烈；感謝輔導室經費支援。

3.101年1月4日(三)完成100學年度下學期轉社申請。

4 1月6日(五)辦理四大服務隊與夜班、社聯期末大會。

生輔組：

1.辦理學生曠缺和獎懲資料統計，並通知家長。

2.辦理學生考核銷過和公服銷過之相關事宜。

3.辦理期末德行會議之前置作業。

衛生組

1. 12/14已完成新生心臟病篩檢。

2. 12/16已完成夜間部各班捐血報名作業。

3. 12/16已完成夜間部高一至高三籃球觀摩賽。

4. 12/30以完成本學年夜間部捐血活動。

5. 12/26.27完成辦理夜間部『射』護照認證。

6. 1/6已完成衛生服務隊期末大會。  

實習輔導組

1. 辦理就業輔導相關事宜。

2. 協助辦理商業季相關事宜。

3. 辦理101年度在校生丙技報名相關事宜。

（二）目前持續進行中業務或待辦事項： 

1. 寒假作業規劃及第二學期複習考計畫事宜。

2. 12月巡堂紀錄彙整。

3. 協助夜間部轉科部考試之放榜相關工作。

4. 辦理100學年第一學期期末考考務相關事宜。

5. 寒假行事曆規劃及發放事宜。
6. 協助圖書館第二次班級文庫抽查。

7. 辦理期末成績上傳與成績單發放。

8. 辦理高四學測准考證發放。

9. 辦理高職免學費調查第二次補件。

10. 辦理學生期末統一補考相關事宜。

11. 辦理學生証遺失補發與退費事宜。

12. 辦理校友申請之證明文件。

13. 夜間部畢業紀念冊預計1月20日(五)完成三校稿。

14. 核算101年1月份導師費。

15. 1月17日召開期末德行會議。

16. 辦理公共服務改過銷過。

17. 寒假學生校外互助組造冊。

18. 1/13本學期夜間部整潔比賽結束/績分統計。

19. 1/17舉行夜間部期末大掃除。

20. 辦理夜間部寒假返校打掃相關事宜。

21. 開始辦理100學年度第2學期夜間部愛心便當相關事宜。

22. 1月4日至11日辦理100年度在校生丙技台北分區報名組相關事宜

23. 辦理多益測驗報名相關事宜(2/19於校內舉行測驗)

24. 辦理全國技能檢定第1梯次報名相關事宜。
　                             圖書館

宣導部分
1. 資訊設備故障請線上報修，才能盡速修理或委請廠商修理以恢復資訊設備使用。資訊設備敬請老師監督同學使用情形，不要讓同學破壞、拆卸設備。(電腦教室內監視系統無法清楚的錄影教室每個角落，故請老師務必協助督導同學)
2. 預定下學期期初全校會議(教學研究會)辦理電子書包說明會(屬招標合約全校研習部分)。
3. 來幫士商閱讀代言人加油！敬請大家不吝給予士商閱讀代言人們鼓勵，記得按個讚！本校今年士商閱讀代言人共有三位：306曹意婕、213李姿瑩、316張敬儀，本校專屬代言人網站已於日前完成，網址：http://www.ireader.cc/index.php/highschool_agent/school/index?sn=22&email=
4. 晨讀與班級文庫辦法修訂中。有關晨讀與班級文庫辦法因本學期才開始執行，部分辦法因無經驗故未考慮周延，造成老師誤解與執行等相關之困擾，在此謹向各位老師之致歉，造成不便敬請老師多多包涵。另感謝多位老師予以協助指導，修訂草案如附件，請各位老師參閱。
活動、成果部分
1、 101年日本教育旅行 ~ 2012. 2.19-25(前置工作進行中)預計參訪學校:

· 愛知縣私立東邦高等學校 http://www.toho-h.ed.jp/
· 岐阜縣高山工業高等學校http://school.gifu-net.ed.jp/takayama-ths/index.html
2、 101年度應邀赴韓國教育旅行參訪交流實施計畫（學生團）2012年韓國教育旅行協會邀請臺灣高中職學生赴韓參訪通過複選名單: 211 溫庭暄(進行中)

3、 「士商吉祥物」徵名活動(進行中)

4、 校長有約~我愛閱讀活動(獲獎班級: 213，1月9日已辦理下午茶活動)

5、 12月23日（五）第二次讀書會(已辦理)

6、 博客來好書閱讀推薦獎品、贈書發送中
7、 電子書包研習: 12/9、12/23各一場(已辦理)

8、 閱讀精進年 閱讀達人賞(已完成~達人特賞213林瑜婷獲ipad2一台)
9、 學生平均借閱圖書量約9冊/人年，持續增加中。圖書館借書人次借閱書籍冊數歷年來皆持續增加。
	年度
	借書人次
	借閱書籍冊數

	96
	2489
	8825

	97
	7448
	21252

	98
	10788
	26402

	99
	11026
	24857

	100
	11927
	31926


10、 配合辦理台北市數位學生證結合市立圖書館借閱證推廣計畫，共計全校約1,500學生申請辦理。已於十二月辦理完成。
11、 中學生網站之全國高級中學讀書心得寫作:第 990315梯次，本校共14組團隊得獎、 第 9910梯次，共 22組團隊得獎。第1000315梯次，本校共16組團隊參加，共 3組團隊得獎、 第1001115梯次，共16組團隊參加，共14組團隊得獎。
12、 中學生網站之小論文 第 990331梯次共76組團隊得獎、第 991115梯次共 34組團隊得獎。第 1000331梯次共50組團隊參加，25組團隊得獎、第1001115梯次共 94組團隊參加。
13、 推動國文深耕網好書閱讀，99學年度閱讀冊次共1839冊次。 

14、 推動國文深耕網成語精讀，99學年度共805人通過至少1個關卡，259人通過全部關卡。
15、 99學年度博客來好書閱讀推薦文，共計投稿獲選1855篇。100學年度博客來好書閱讀推薦文，共計投稿獲選2359篇。
16、 彰師大第六屆--全國高中職小論文獎小論文組 得獎名單
1、 日3年5班吳柏萱、王鈺雯、陳琦宣獲得小論文組第一名，感謝林淑芬老師指導。
2、 夜404王思涵、周恕、孫藝芳、游庭媛、廖彥慈、廖韋涵，獲得小論文組第三名，感謝林淑珍、尤文宗老師指導。　
全國高級中學讀書心得寫作 第 1001115梯次 得獎作品
	年級
	班級
	作者
	作品標題
	閱讀書名
	名次
	指導老師

	三年級
	15
	林佳樺
	無設限的愛
	家規
	優等
	洪明璟


	一年級
	104
	蕭政婷
	君空
	君空
	優等
	彭仰琪

	三年級
	夜402
	楊佳俐
	早晨的世界，不一樣的我
	在世界開始的早晨
	優等
	趙品雲

	三年級
	夜306
	林霈姍
	這些年之心得分享
	這些年，二哥哥很想你
	優等
	蘇鵲翘


	一年級
	104
	高郁茜
	《這些人，那些事》讀後感
	這些人，那些事
	甲等
	彭仰琪


	一年級
	104
	楊宜璇
	姐妹
	姊姊的守護者
	甲等
	彭仰琪


	三年級
	404
	廖韋涵
	用正面樂觀的態度面對挑戰
	最後的演講
	甲等
	廖芷妤

	一年級
	115
	李俊翰
	神雕俠侶
	神雕俠侶
	甲等
	彭仰琪


	一年級
	15
	楊婷雅
	致命玩具
	池袋西口公園 5 ：反自殺俱樂部
	甲等
	洪明璟

	一年級
	104
	林威宏
	缺陷，也是一種進步的動力
	微雨之城
	甲等
	彭仰琪


	一年級
	106
	陳映廷
	讓天賦自由
	讓天賦自由
	甲等
	謝湘麗


	三年級
	23
	陳昱筑
	讓生命的苦痛更有意義
	上蒼選了妳:全民女孩Selina的地獄90天
	甲等
	黃絢親

	一年級
	104
	張芷瑄
	享受吧!一個人的旅行
	享受吧!一個人的旅行
	甲等
	彭仰琪


	一年級
	110
	楊容
	秘密
	秘密
	甲等
	彭仰琪



資訊部分
1. (招標中)預定下學期初電子書包教室建置完成。
2. (進行中)寒假期間汰換4間電腦教室及部分行政96年以前電腦。
3. 辦理100學年度電子書包試辦計劃，預計下學期仍會辦理相關研習，並於100學年度將由老師帶領班級試辦電子書包教學(部分課程實驗)，試辦班級課程的老師及同學，每人將提供平板電腦(PAD)一台做為教學使用(在指定教室共兩間)。(試辦結束須協助撰寫成果報告及行動研究)

4. 彩色雷射列印一張成本約6元，非公務或必要教學活動請勿使用，並請珍惜資源。
5. HP 5x00與9040系列印表機碳粉匣因全校需求量大，擬統一倉儲於資訊組以利管控耗材，需領用之單位直接向資訊組領用即可。
6. 電腦教室與視聽教室等專科教室之線上管理系統感謝蔡政道老師開發程式，已完成上線使用。
7. 依100.10.28.北市教政字第1003912702號函，請同仁加強個人資訊與網路管理與資安意識，勿任意開啟不明電子郵件之附件檔案，若需支援服務請洽圖書館。
圖書與其他部分
1、 100年度閱讀精進年
2、 國文深耕網
3、 博客來好書推薦(三魚網)

4、 班級文庫與互評
5、 中學生網站「全國高中職閱讀心得比賽」、「全國高中職小論文競賽」
6、 晨讀分享
7、 閱讀悅樂 

8、 書香志工
9、 士商讀書會
1、 100年度閱讀精進年(報告已上網公告，請自行參閱)

持續規劃辦理臺北市政府教育局100年度閱讀精進年活動。活動項目分五大類36項推廣子項目，100年12月10日呈報教育局：場域100(處處可讀的環境)；好書100(包羅萬象的精選好書)；無礙100(全民E起來聰明閱讀)；週讀100(精彩創意的時時閱讀)；愛閱100(不分老少的人人閱讀)。
2、 國文深耕網
（1） 帳號密碼：
1. 原始設定一律是sl+學號。密碼若有更改，請同學務必牢記。
2. 每一學年密碼會重新回到原始設定。因此每一學年開始進入國文深耕網時，請重新使用原始設定密碼。
（2） 截止日期：(每學期統計時間)
1. 上學期截止日期到每年的1/30；下學期截止日期到每年的6/30。務必告知同學：超過「截止日期」所做的測驗，一律不計算。
2. 新系統已更新，在學期間內的資料庫內容可繼續累計至畢業為止。
（3） 獎勵辦法：
1. 成語精讀：全部關卡完成，頒發獎狀乙張。（以學期計算）
2. 好書閱讀：每5本書過關，頒發獎狀乙張。（以學期計算）
3、 博客來好書閱讀推薦活動(三魚網)

（1） 請圖資股長先行上網註冊，三魚網：http://www.ireader.cc/。
（2） 活動辦法：
1. 至三魚網註冊成功後，即可推薦。（請盡量推薦兩年內的新書）
2. 性質：推薦文，非心得。
3. 字數：350～500字
4. 獲老師評分為4分以上者，即可刊登於該網站。
5. 該網站尚有許多個人功能，請回班多加宣傳。
（3） 獎勵辦法：
1. 個人部分：
（1） 成功推薦第一本書，即可獲得抽獎機會乙次（人人有獎）。
（2） 成功推薦第2、3本書，各可獲得贈書乙本。
（3） 成功推薦第5本書，博客來將統一寄發認證獎狀乙只、徽章乙枚、贈書乙本。
2. 班級部分：各校最先達成一學期全班閱讀並投稿刊登達100篇的班級，由博客來提供全班飲料或冰品獎勵
（4） 今年辦理暑/寒假作業推薦文作業流程：
1. 全班繳交後貴班給國文老師批閱。
2. 由國文老師評選出優秀作品後，請圖資股長收齊，統一將優秀作品做成一張總表。(總表格示由圖書館提供。)（切記：優秀作品下方的老師簽章、同學簽章，請務必讓雙方都簽章完畢）
3. 優秀作品連同總表送交閱讀指導老師處。
（5） 其他相關作業：
贈品領取：學期中，當班級投稿人數大量時，相關贈品領取需請圖資股長協助。
4、 班級文庫與互評
班級文庫實施辦法要點 補充公告
第捌點、未依規定繳交班級文庫心得的同學，依校規處理，記警告一支。
（1） 為推廣閱讀，本學期辦理班級文庫借閱與互評制度結合。
（2） 辦法：
1.次數：每學期兩次，依據圖書館行事曆進行。
2.借閱方式：
(1)借書：由各班圖資股長，於指定時間內至圖書館的班級文庫區，借閱等同班級人數的書籍。
(2)還書：由各班圖資股長，於指定時間內將班上所借的班級文庫書籍歸還。若未準時歸還文庫書籍，將依校規處理記警告一支，至歸還完畢為止。
3.互評制度：
(1).每次借閱班級文庫後，請繳交讀書心得予各班圖資股長。
(2).請圖資股長將全班的讀書心得，交予姊妹班的圖資股長。（姊妹班的定義：1班與2班交換，3班與4班交換，9班與10班交換，餘以此類推；體育班為1~2年級互評）
(3).請各班圖資股長將姊妹班的讀書心得，於統一時間(由圖書館統一公告)交給班上同學互評、回饋。
(4).統一互評、回饋完畢後，請圖資股長將此讀書心得轉回原姊妹班班級，並拿回自己班上已批閱的讀書心得，轉交各班導師審閱。
(5).請導師審閱後，每次推薦2～3篇優良作品予圖書館，並請導師協助影印該優良作品或利用掃描器掃描成電子檔寄給(送交) 圖書館閱讀指導老師彙整，以利刊登在圖書館班級文庫優良作品專區。(每學期共計推薦4～6篇優良作品予圖書館，導師得視寫作情況從缺。)
（三）獎勵：每學期末，由各班導師自行上網將優良作品之學生(4～6人)記嘉獎乙次，列印後將班級獎勵清冊送交圖書館彙整。導師所推薦之優良作品，將上網公開刊登在圖書館班級文庫優良作品專區，給予學生正向鼓勵。
（四）備註:原辦法中誤植有頒發獎狀乙只，辦法修正後已刪除，若導師覺確有必要則仍會另行發給。
5、 中學生網站「全國高中職閱讀心得比賽」、「全國高中職小論文競賽」
（1） 中學生網站註冊所需的學校密碼：slhs2008
（2） 全國高中職閱讀心得比賽
1. 比賽資訊：請密切注意圖書館公告。
2. 投稿時間：依中學生網站公告。
3. 若有同學要參加該比賽，請他們自行上該網站註冊，才能上傳比賽作品。
（3） 全國高中職小論文競賽
1. 比賽資訊：請密切注意圖書館公告。
2. 投稿時間：依中學生網站公告。
3. 若有同學要參加該比賽，請他們自行上該網站註冊，才能上傳比賽作品。
（4） 獎勵辦法：
1. 獲獎同學可依獲獎級別，記嘉獎乙支或以上。
2. 獲獎同學可獲得主辦單位所頒發之獎狀乙紙。
6、 晨讀分享
（一）實施時間：每週班會舉行一次(定期考試週暫停)，每月一主題，每學期計四個主題。每月主題實施以2~4次為原則。
（二）實施內容與方式：
1.各班圖資股長於班會前至學務處領取相關文章、書籍閱讀。
2.每次實施時間以10~15分鐘為原則。
3.請同學將晨讀心得每月一次寫在「閱讀心得寫作」本上(晨讀心得該篇文章請浮貼於上)，交由導師批閱。每學期四次，配合導師批閱，當週之學生週記得暫停撰寫。請導師審閱後，每學期末共計推薦4～6篇優良作品予圖書館(導師得視寫作情況從缺)，並請導師協助影印該優良作品或利用掃描器掃描成電子檔寄給(送交) 圖書館閱讀指導老師彙整，以利刊登在圖書館晨讀心得優良作品專區。
4.同學亦可在老師指導下，參加本市或全國高級中等學校閱讀心得寫作等相關競賽。
5.每月一主題，100學年下學期推動主題為：2月-海洋教育、3月-現代文學、4月-生涯規劃、5月-性別平等。每月以閱讀2~4篇文章為原則。
（3） 獎勵：每學期末，由各班導師自行上網將優良作品之學生至多8名，記嘉獎乙次，列印後將班級獎勵清冊送交圖書館彙整。導師所推薦之優良作品，將上網公開刊登在圖書館晨讀心得優良作品專區，給予學生正向鼓勵。(***本獎勵與週記請導師分開計算)

（4） 備註1:因原辦法中未敘明嘉獎之計算方式，致有部分導師已將晨讀分享之獎勵與週記合併計算，請導師於下學期初依上述說明再行補辦理即可。
（5） 備註2:原辦法中誤植有頒發獎狀乙只，辦法修正後已刪除，若導師覺確有必要則仍會另行發給。
7、 閱讀悅樂
（一）實施內容與方式：
1.閱讀書籍：
	書籍領域
	書籍數量
	說明

	專業領域
	30本
	依本校特色開列之閱讀書目，不限領域自行選讀30本即可。

	通識領域
	40本
	人文社會、自然科學等相關領域

	個人喜好
	30本
	可含雜誌類，但同一期刊僅能認證1本，且雜誌類至多認證10本。

	合計
	100本


2. 認證方式：
· 學生於本校「閱讀悅樂手冊」中，以中文或英文書寫200字（含）以上心得，或至少書寫100字以上心得，並佐以繪圖、剪貼等其他呈現方式。
· 送交導師或相關領域教師簽章認證後，再至圖書館蓋認證章。
獎勵：
(1).學生部分：
1. 寫滿25篇心得，頒發「文淵閣證書」，並記嘉獎乙支；
2. 寫滿50篇心得，頒發「文溯閣證書」，並記嘉獎貳支；
3. 寫滿75篇心得，頒發「文源閣證書」，並記小功乙支；
4. 寫滿100篇心得，頒發「文津閣證書」，並記小功貳支；畢業典禮時，得上台受領「閱讀達人獎」。
 (2).教師部份：以學期為單位，協助認證本數有功之教師，將頒發感謝狀，由校長予以從優鼓勵。
8、 書香志工
（一）招募方式：向圖書館登記報名。
（二）實施內容與方式：
1.學生服務時間：
(1).平時開館日的16：20～18：20，遇段考則當週停止。
(2).辦理活動期間。
2.服務內容：
(1).館藏資料上架、整架、讀架。
(2).館藏資料加工、修補。
(3).圖書館借、還書。
(4).協助館員臨時交辦事項。
(5).圖書館辦理活動時人力支援。
3.服務須知：
(1).圖書館書香志工需參加職前培訓。
(2).服勤前三天至圖書館登記服務時間。
(3).有事不克出席者須事先請假，不遲到及早退。累計三次缺席、遲到、早退記錄者，取消志工資格。
4.獎勵方式：
(1).服務時數累計滿十五小時以上，期末頒發「志工服務證書」或「感謝狀」乙只，學生並記嘉獎乙次。
(2).服務時數累計滿三十小時以上，贈送好書兩冊，學生並記嘉獎兩次。
9、 士商讀書會
預計每學期辦理兩次，詳圖書館公告。
教官室報告
1.100年12月份申請參加衛生局戒菸專線協助戒菸學生共2名，並有1名學生完成課程取得證書，將持續關心學生狀況。

2.100年12月份已圓滿完成春暉宣教場次一場(啟智學校)。

3. 100年第1學期春暉宣導月各項靜態及動態的宣導活動皆已圓滿達成，感謝各處室的協助及配合。
4.本校「全民國防教育」65K2教學用槍69枝，已於100年12月27日完成期末槍枝保養。
5.100年下半年度校外會經費已支用完畢，相關收支憑證已於12月26日（一）呈報教育局軍訓室備查。

6. 100年度士林分區校外會學生安全巡查，業全數實施完畢，總計巡查352人次，執行情形良好，101年度巡查作業預於1月3日起實施。

7. 101年1~3月份士林區校外巡查輪值表，已於12月26日發文至士林警分局、各高中、職及國中憑辦。

8.100年12月份替代役男訪視作業，已於12月23日（五）完成，相關訪視資料已於27（二）日報局備查。

9.100年士林分區替代役男訪視作業，已於12月23日實施完畢，本年度計訪視528人次，執行情形良好。

10.100年期捐款總額為857,800元整；100年不定期捐款總額為751,453元整。
11.100年9~12月日、夜間部清寒學生慰、濟助總額為69,000元整。

12.後續執行工作：

(1）101年1月2日預計實施假日後尿液篩檢，對象為各班管制之特定人員，如有符合多項高關懷指標的學生，請各位師長通知本室加入尿液名單管制。

（2）101年1月18日辦理士林區高中職「全民國防教育」教學評鑑。
（3）101年1月份士林分區替代役男訪視作業，預於101年1月4日起實施。

會計室

一、辦理100會計年度關帳後相關工作、會計報告、決算等事宜。

 二、辦理101年會計年度預算分配，並開始執行。

   1：學校經常需要之物品，應統合需求，併案採購。

   2：101年度教學設備及工程請依規定辦理採購發包程序，掌握執行績 

      效。
 三、101年度國內旅運費，因支應兩個年級校外教學帶隊師長旅運費(46.5萬

    -37.5萬=9萬)，出差派遣請確實依規定嚴格審核。 

人事室
一、有關寒假上班方式依教育局來函規定辦理如下：

(1) 1月18日寒假開始、2月7日結束。2月8日正式開學。

(2) 1月18日至1月20日及2月1日至2月7日全日上班。1月

21日(星期六)至1月29日(星期日)放假日(例假日及年假、彈性假)。

(3) 1月30日至1月31日半天班。

二、100年度請假卡及休假卡，請同仁交回人事室存查。101新年度開始，為落實節能減碳及節省紙張。繼續使用請假卡及休假卡，如有任何不合宜或改進意見，也隨時歡迎告知，以便修正。
三、有關市府健康檢查規定：40歲以上同仁每2年可報名參加健康檢查乙次，40歲至50歲以下補助3500元，50歲以上補助16000元。101年健康檢查，已開始報名，有意願同仁請於101年2月15日前至本室填妥申請表。去年(100年)已參加健康檢查者，今年(101年)不可報名。

四、符合退休資格同仁，如預定於102年1月1日至102年12月31日退休，請於101年2月15日前至人事室登記。如未登記，102年無法辦理退休。如登記，未申請退休，102年須受停權1年。

五、因教師盧錫瑩、翁翠娟已核定於101年2月1日退休生效。彭仰棋、林秀玲於101年2月1日申請侍親、育嬰留職停薪，目前正辦理代理教師甄選。
家長會
各處室若還有請款單未提出，請盡速送至家長會辦公室，請款款項預計下星期發放。
教師會
有關獎懲相關規定有疑問的部分目前與學務處協調中，獎懲單電腦輸入格式亦與蔡政道老師溝通過，感謝行政方面的協助。[image: image3.png]
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		電話費、影印機使用數量、水費、電費等明細表



		項 目

		使用單位

		100年11月

		100年12月

		與上月比較



		   電   話   費

		輔導室專線          28313043

		314 

		323 

		9 



		

		校內總機            28313114 

		6,386 

		4,908 

		-1478 



		

		實習處傳真          28313115

		189 

		202 

		13 



		

		輔導室傳真          28319671

		213 

		157 

		-56 



		

		人事室傳真          28321520

		340 

		282 

		-58 



		

		教官室傳真          28321524

		294 

		207 

		-87 



		

		學務處傳真          28321529

		207 

		180 

		-27 



		

		教務處傳真          28321534

		344 

		287 

		-57 



		

		圖書室專線及傳真用  28323143

		193 

		203 

		10 



		

		會計室傳真          28324349

		144 

		328 

		184 



		

		總務處專線          28324511

		291 

		230 

		-61 



		

		夜間部專線          28324512

		230 

		267 

		37 



		

		教官室專線          28330218

		453 

		666 

		213 



		

		學務處專線          28353488

		403 

		264 

		-139 



		

		總務處傳真用        28364084 

		225 

		191 

		-34 



		

		校長室              28370840

		169 

		154 

		-15 



		

		特教組              28333096 

		312 

		425 

		113 





		

		網路數據通信費(師大)YD000023

		6,600 

		6,600 

		0 



		

		IPBB網路電話(含以下網路) V22407

		8,879 

		5,704 

		-3175 



		

		1.網路市內數據電路   YD033571

		483 

		483 

		0 



		

		2.網路寬頻網路費   28333652 

		138 

		138 

		0 



		

		3.網路網際網路租費(hinet) HN73188457

		1,123 

		1,123 

		0 



		

		電話費總合計

		27,930 

		23,322 

		-4608 



		  影 印 機 使 用 數 量 

		特教辦公室

		4474

		1504

		-2970 



		

		日導師室

		1935

		293

		-1642 



		

		日學務處

		11009

		4269

		-6740 



		

		會計室

		1340

		477

		-863 



		

		實習輔導處

		2437

		197

		-2240 



		

		輔導室

		10134

		7723

		-2411 



		

		日專任辦公室

		4332

		1929

		-2403 



		

		總務處

		6397

		3347

		-3050 



		

		夜間部導師室

		2714

		1008

		-1706 



		

		體育組

		1880

		963

		-917 



		

		人事室

		1700

		587

		-1113 



		

		科主任辦公室

		894

		307

		-587 



		

		日教務處

		12096

		3469

		-8627 



		

		校長室

		3058

		366

		-2692 



		

		夜辦公室

		3770

		1437

		-2333 



		

		教官室

		8171

		3449

		-4722 



		

		設備組

		1661

		304

		-1357 



		

		圖書館

		3706

		1503

		-2203 



		

		資料處理科

		2517

		1010

		-1507 



		

		夜間部油印室

		2857

		1003

		-1854 



		

		影印機使用數量總合計

		87082

		35145

		-51937 



		水費

		全校

		83589

		69599

		-13990 



		電費

		全校

		423194

		414769

		-8425 






