臺北市立士林高商9703次行政會議議程

時 間：97年3月12日(星期三)下午2時30分
地 點：本校行政大樓三樓會議室

主持人：黃校長 贇瑾                               記錄：林碧双組長
1、 主席致詞
2、 上一次會議提案及校長指示事項執行結果報告
3、 書面報告－請參閱網頁上各處室的書面報告
4、 口頭報告：
5、 提案討論：

提案一                                          提案單位：總務處
案由：臺北市立士林高級商業職業學校97年度災害防救宣導執行計畫（草案）、災害發生處理流程及災害防救宣導執行業務一覽表，請  討論。

說明：如附件。

決議：
提案二                                          提案單位：總務處
案由：臺北市立士林高商假日學生進出門禁管制實施辦法（草案），請  討論。

說明：如附件。

決議：
提案三                                          提案單位：學務處
案由：【處室暨學生活動公告訊息張貼地點規劃】實施企劃案，請  討論。

說明：如附件。

決議：
6、 臨時動議：

7、 散會：
上次會議校長指示繼續列管案件及提案討論執行情形報告
	校長指示事項
	承辦

處室
	辦理結果

	一、請教務處研議，擇覓學生自習場地，並請總務處及圖書館配合辦理。

校長裁示：學生自習中心初步規劃階段已完成，請儘快進行施作。
	教務處
圖書館

總務處
	總務處已作細部規劃，並準備上網招標

	二、請教務處重新檢視修正本校簡介並加作英文簡介，並請應用外語科協助辦理。

校長裁示：本校中英文powerpoint簡介請賴主任召集相關人員討論研議。請於寒假期間處理完畢；另多媒體簡介，請圖書館協助加上英文版
	教務處圖書館
	已請臧明煥老師協助英文簡介部分，英文稿預計3月底前完成，4月中完成英文錄音，5月中完成剪輯、影片完成。

	三、請學務處、教務處籌劃學生晨讀活動，鼓勵學生善加利用早自習時間閱讀，並嚴禁看（讀）報。

校長裁示：推動學生晨讀10分鐘活動，請學務處、教務處積極規劃。
	學務處教務處
	目前利用星期三上午7:50-8:10鼓勵班級推動晨讀。

	四、和平樓5樓學生自習區請總務處妥善規劃，以為學生社團使用。
	總務處
學務處
	併自習中心整修工程施工。

	五、繪製校園安全地圖請輔導室、教官室、學務處、總務處協同辦理。

校長裁示：繪製校園安全地圖乙案，仍請輔導室繼續處理。
	輔導室教官室學務處總務處
	已於3月5日班會時間全校各班公告「校園危險地圖」並做討論宣導注意安全事項，各處室共同繪製事項則再擇日第2次討論。

	六、科主任組織隸屬編制，請各科主任、教務處與實習輔導處討論後再議。
	教務處實習處
	已開會討論，請校長於行政會議逕行發佈。

	七、請總務處於下次行政會議時，提交97年防災宣導執行計劃。
	總務處

經營組
	已訂定草案，提行政會議討論。

	八、假日學生進出校園管制措施，請總務處、學生事務處研議。
	總務處

學務處
	已訂定草案，提行政會議討論。

	九、本年度為教育品德年，請學務處研議本校推動之重點項目及實施方案。
	學務處
	已訂3月為禮貌月，4月為教孝月。


	十、有關學生獎懲，請確實依行政程序法相關規定辦理。
	學務處
	均依相關規定辦理

	十一、請總務處協助於校史室增列開會桌椅至30位，以利相關會議之召開。
	總務處
	原廠商已不生產，若勉強加裝，顏色大小均與原桌椅不同。

	十二、下學期期初校務會議暫不舉行，惟若有重要議題則召開臨時校務會議。
	人事室
	已公告期初校務會議暫不舉行


提案一                                     （提案單位：總務處）

案  由：基北區96學年度高中職聯合登記分發節餘款，提請 討論。

決  議：照案通過。

執行情形： 電子看板已採購完成，其餘已作細部規劃，準備上網招標。  
臨時動議：

提案一                                   提案單位：教務處
案  由：97年度寒假重修班費用預算表，提請  討論。

決  議：照案通過。

執行情形：已執行  
提案二                                   提案單位：教務處
案  由：97年度寒假課業輔導費用預算明細表，提請  討論。

決  議：通過。

執行情形：已執行  

提案三                                   提案單位：實習輔導處
案  由：96學年度實習商店的執行日期，提請  討論。

決  議：若升學考試採新制之2試，則維持原議，在4月份辦理；如仍維持現況之1試，則於6月份端午節前後辦理。

執行情形：實習處已公告實習商店的日期改為6月7、8日，9日補假1天  

提案四                                   提案單位：夜間部註冊組

案  由：本校網站學生討論區，存在的意義？

決  議：請系管師協助處理過濾；另請各處室指定專人每天上網討論區瀏覽及時回應；如有全校性之議題，請知會校長室處理。

執行情形：已執行 
臺北市立士林高級商業職業學校97年度災害防救宣導執行計畫（草案）

壹、依據

    依據台北市政府教育局97年1月2日北市教安字第09640086500號函辦理

貳、計畫目標

　  為喚起學生居安思危，提高防災意識，明訂防災基本方針，強化災害預防及相關措施，有效執行災害搶救及善後處理，並加強災害教育宣導，以提升災害應變能力，其消弭災害損失，保障生命財產安全。

參、實施日期

    97年1月1日起至97年12月31日止 。

肆、災害防救宣導執行項目

    一、建立防災組織 。
    二、充實防災設施與通訊設備。

    三、強化學生相關課程及學藝比賽活動。

    四、強化防災常識宣導及教育。

    五、辦理防災宣導月活動。

    六、辦理防災訓練及演練。

伍、執行步驟方式
    一、防災宣導活動前訂頒工作執行計畫，並先行召開工作協調會，使理念能傳達各相關單位配合推動，其發揮具體效益。

    二、對外通訊設施及機關內部緊急連絡之有線、無線呼叫器等設備及輔助系統定期檢修，須確定在能使用狀況下。

    三、3月底前檢修消防設備完成消防安全申報。
    四、颱風、水災、火災、地震、爆炸等資料收集彙整，利用集會、電化、網路、張貼海報、懸掛紅布摽等方式，不定期隨時宣導。

    五、配合局訂防災宣導月加強各項宣導。
    六、上半年配合實商活動辦理全校師生防災演練。

    七、下半年安排學生參觀防災科學教育館，體驗風雨、地震、煙霧及滅火訓練，期能培養正確逃生觀念，養成良好應變能力。

    八、以防災為主題，辦理各項學藝活動。

    九、防汛期間自5月至11月期間，依局訂災害防救工作災前整備檢核表，定期檢核，以減少

        災害損失，並配合通知開放停車場，一級開設時派員留守。

    十、訂定災害發生處理流程，工作業務執行分配表。

陸、成效資料彙整

    成果資料：電化宣導、文字宣導、遊藝宣導、集會宣導、宣導座談會、防災演習，檢討會等應於活動結束後，整理成果資料，並於97年12月25日前透過網路上傳成效報局。

柒、績效管制：

    為落實防災宣導效益，召開年度工作檢討會，策勵未來防災工作方針。

捌、本計劃經行政會議通過後實施，修正時亦同。

臺北市立士林高級商業職業學校災害發生處理流程

	 一、災害發生時：                                                          
	
	目 擊 者
	
	

	
	
	

	
	

	
	
	通報組

學務主任 許俊鈺等   301
	
	避難引導組 主任教官陳俊中等  701

	
	
	向相關單位報案，適時掌握狀況進行校內廣播，避免發生驚慌
	
	傳達避難指令，疏散學生，與安全防護組密切聯繫

	
	
	

	
	

	安全防護組 庶務組長 403
	
	總務主任 周靜宜 401
	
	災害搶救組 經營組長許美雲 406

	電源、電梯、防火鐵捲門等緊急處置、確認警戒區，設置禁止進入區域
打開緊急出口，移除障礙物等
	
	指揮監督
	
	至災害現場救災，並與通報組密切聯繫

	
	  
	
	
	

	指揮組 教務主任何杉友 201
	
	救護組 衛生組長 薛源澤 304
	
	支援組 實輔處主任陳澤宏501   

	傳達室待命 提供情報，並引導相關人員至災害現場
	
	緊急救護所成立


	
	各組臨時交付及支援工作

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


各組組員名單

指揮班：鍾允中、張瓊方、陳姸潔、周小平、李梅、宋雯琪、邱美玲
通報班：賴黃健、蘇玉純、黃佳淦、呂曉芳、王心謙、賴麗如
避難引導班：全體教官同仁
搶救班：楊月璧、林淑貞、巨秀蘭、郭璟諭、林文聰、張敏杰、楊德財、徐衛國、張行策、
        周學銘、李錦雲

安全防護班：林碧双、蔣彬彬、殷淑玲、孫振華、吳清華、鄭莉盈、劉素娟、黃慧玲、劉思慧

支援組：賴瓏彬、孫中瑜、吳美貞、闕曉瑩、林彩鳳、陳美嬌

救護組：林衍如、護理教師
二、防汛期間颱風來臨時

  1、依本校96.8.16天然災害緊急應變小組會議決議案辦理

  2、一級開設時分總務組（總務處工友以上同仁）、行政組（各處室組長以上同仁）二組人員輪值，教官室為校安 

中心24小時留守。

臺北市立士林高級商業職業學校97年度災害防救宣導執行業務一覽表

	宣導工作項目
	預定實施日期
	承辦單位
	完成日期檢核
	備註

	消防安全申報
	97.3.31前
	總務處
	
	

	通訊及消防器材設備檢修
	不定期
	總務處
	
	保持於正常使用狀況下

	配合實商活動辦理防災演練
	97.4.11
	總務處、實習處教官室、學務處
	
	

	參觀防災科學教育館
	97年11月30日前
	學務處
	
	一年級新生分批參觀，列入行事曆

	辦理各項學藝活動
	97年11月30日前
	學務處
	
	

	防汛期間災前整備檢核
	97年5月-97年11月
	總務處主辦，各處室協助配合
	
	

	集會、電化、網路宣導、張貼海報、懸掛紅布條等
	不定期
	總務處主辦、學務處、教官室協辦
	
	


以上各項宣導活動結束後，請將書面資料及照片送交總務處經營組彙整，於97年12月25日前報局

臺北市立士林高商假日學生進出門禁管制實施辦法（草案）

1、 目的：為使校園門禁管理更完善，落實校園安全。

2、 依據：依據9702次行政會議校長指示事項辦理。

3、 實施方式：

  1、假日期間學生進出校園，應著校服（制服或運動服），並刷學生證俾利管理。

2、假日學生到校活動最晚應於18：00前離校。
3、社團學生假日期間到校辦理活動，須於3日前向日、夜間部訓育組提出申請，若有邀請友校社團參加，應一併將姓名填寫於申請表上，並將核准資料於假日前送交傳達室。
4、班級活動比照第3點規定辦理。

5.假日活動指導教師須於現場協助處理。
6、教學區域假日期間關閉不開放。

   7、假日大門關閉，員工車輛憑停車證進出，人員由側門進出。
   8、假日開放場地供民眾使用，僅限操場區域。

   9、保全值勤人員於19：00下班即關閉校門。

四、本實施辦法經行政會議通過後實施，修正時亦同。

臺北市士林高級商業職業學校

【處室暨學生活動公告訊息張貼地點規劃】實施企劃案

1、 依據：97年2月25日校長指示交辦事項規劃辦理。

貳、   目的：為統一校園公告訊息張貼處，裨利環境美觀及訊息集中，特擬訂此實施企劃，公告週知。

3、 承辦單位：學務處

4、 協辦單位：本校日、夜間部各處室

5、 說明：

  一、規劃後，訊息公告張貼處分為四區。

      四區：穿堂佈告欄、學務處前及教官值勤室外佈告欄、圖書館旁圓弧舞台牆壁、原體育組公告區。

  二、各區塊張貼內容說明：

   1.穿堂佈告欄：張貼內容為學生榮譽榜。

   2.學務處前佈告欄：張貼內容為同仁權益或相關訊息。（與同仁有關訊息）

     『註1』：分2區，學務處前大型佈告欄及教官值勤室外4座活動式看板。

     『註2』：請各處室張貼時，儘量以A4規格大小公告。（海報除外）

   3.圖書館旁圓弧舞台牆壁：與學生相關活動訊息。

     （註：此區張貼內容為各處室承辦學生相關之業務訊息）

    4.原體育組公告區：分兩區

     （甲）保留一小部份區域由體育組自行運用。

     （乙）學生自治社團活動訊息。（學生自行運用）

陸、配合事項：

  一、各處室張貼時請注意起迄時間，請於活動結束時，協助撕除過期海報。

  二、學生自治社團公告區，其張貼數量、紙張大小、張貼起迄時間，請訓育組公告週知各社團社長並制訂張貼辦法。

  三、遇學校辦理重要活動時，請各處室協助空出張貼區域，以利活動進行，待活動結束後，再逕行貼回。

 柒、討論事項：

  一、1.2.3區是否再細分各處室張貼處或張數，請討論。

  二、行政大樓各樓層茶水間外佈告欄，由該樓層所屬處室自由運用。

  三、各處室辦理活動時（丙檢報名、家長成長營等），路線公告張貼，張貼辦法請討論。

  四、公告區域以外，是否規劃臨時張貼區域或放置臨時告示板。

  五、各項檢定、學測等考場教室公告張貼處（原貼於穿堂玻面）。

  六、區域3.4，佈置經費來源。

  七、區域3.4佈置未完成前之張貼處。

  八、夜間部公告區域是否亦以此四區為主。

  九、1.2.3區若由衛生組逕行撕除，是否於公告訊息單上註明張貼起迄時間。

捌、本活動經校長核定後實施，修正時亦同。
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