臺北市立士林高商9707次行政會議紀錄

時 間：97年08月013日(星期三)上午10時

地 點：本校行政大樓三樓會議室

主持人：黃校長  贇瑾                   記錄：許美雲組長
出席人員：如簽到簿

甲、主席致詞：略

乙、上一次會議提案及校長指示事項執行結果報告
一、上一次會議案及校長指示事項繼續列管案件

校長指示繼續列管案件

	校長指示事項
	承辦

處室
	辦理結果
	列管

與否

	一、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
	輔導室安全地圖部分先掛上。

其餘待下學期再行處理
	繼續列管

	二、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
	總務處、教官室、學務處研議後再行提出。
	繼續列管

	三、活動中心音響整修，儘速處理驗收，以利活動之進行。
	總務處


	已驗收完畢。
	解除列管

	四、特殊市長獎要點研議修正，以配合時需。
	總務處

學務處
	修正中。
	繼續列管

	五、請人事室實施電話禮貌測試，彙整結果簽核，加強為民服務。
	各處室
	尚未完成
	繼續列管

	六、新年度教師聘任請教務處、夜間部提早規劃。
	總務處
	已完成
	解除列管


二、9706次提案討論事項

提案一                               （提案單位：教務處）

案  由：本校96學年度第2學期教科書結餘款預算，請  討論。
決  議：通過

執行情形：已依計劃進行。

  提案二                                          提案單位：總務處

    案由：為能有效提升出納組代收代辦費用效能，減緩消耗開立收據人力，各項代收代辦費用將以班級為單位開立收據，提請 討論。

    決議：總務處及教務處協調研議後另簽核。

    執行情形： 已執行   
  提案三                                          提案單位：總務處

   案由：有關本校「教職員工停車規費」是否免徵收，請  討論。
   決議：依「中央政府各機關學校得依下列原則本於權責予以減徵或免徵：……  （五）其他基於公共利益或特殊需要考量者。」，免收停車規費。

   執行情形：已執行。
  提案四                                          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），  請  討論。
   決議：

  1、先行通過。

  2、第肆項第十點：災害發生處理流程，工作執行分配表，與學務處協商後再簽核。

   執行情形：依決議執行。
丙、家長會徐會長敏燕致詞：
   一、本人很高興能於任期內完成冷氣安裝，也感謝家長會委員們支持及學校配合，本星期開始安裝，72間144台，預計2週內完成安裝，期待開學時能運轉順利，讓學生能在舒適環境中學習。
   二、請老師們協助兩件事，開學後各班公告冷氣使用規則須知，希望珍惜資源善加使用，冷氣費用5年分期付款，每學期每人分攤400多元，請班長及老師協助收費。

    三、僅代表家長會致意，如有家長來校洽公時態度不佳請多包涵，希望學校整體發展是合諧的。
丁、教師會李會長瓊雲致詞：
       一、僅代表教師會感謝校長、行政團隊及家長會對學校支持。
       二、本人個性較直，如溝通處理過程中有得罪，請多包涵，並請當面告知。
       三、教師會是中立，並非偏袒老師與行政對立，一項政策推動前先溝通很重要，期望大家一起為士商而努力。
       四、教師會是合議制，其功能是在協調學校與老師間，凡事需經過教師會討論才會發言。
       五、教室電風扇很髒，教師辦公室冷氣濾網應清潔，請惠予處理。
       六、本人為306導師，該班於上任校長時即有縱火情形，校方應正視處理。
       七、夜間部調日間部既已經行政會議通過，教師會予以尊重。
       八、目前教師壓力過大，應予老師較多關心，期能辦理減壓研習等活動。
戊、各處室報告：

一、教務處報告：

	1.辦理第二次教師甄選，8/14報名，8/16初試，8/17複試。

2.教學組已進行課務安排。

3.依何主任先前業務規劃繼續辦理。


二、學生事務處報告：
	【訓育組報告】：

1.、已完成97學年度日間部導師遴聘。

2、高三校外教學已完成履勘，南部A、B隊行程有稍作修正：烤肉地點不佳改為在統一健康世界歐式自助餐，逛墾丁丁大街因與晚會時間重疊及車程因素，改為夜遊鵝鑾鼻。

3、高一導師班級經營研習訂於97/8/25(星期一)上午 9:00-11:30實施。

4、97學年度新生始業輔導於97/8/26、27(星期二、三)實施，課程時間表草案如附件，今年課程規劃有別於往年，實施一天半主要是增加導師時間，第一天便當可否委託合作社預先登記服務，並請總務處協助禮堂音響及空調設備。

5、96學年度市長獎各項活動已完成，目前辦理各校領取獎牌作業。

6、和平樓五樓新隔間社團之教室共六小間及一大間，目前分配如下：演辯社、康輔社​​各兩小間、日夜班聯會各一小間，大間教室作為共同會議室及其他社團置物櫃（有需要放置器材之社團每個社團一櫃），其中演辯社及康輔社已先作遷移，原教室提供實輔處使用。

7、正草擬社團辦公室使用及管理辦法，草案如附件，正修訂中。

8、修訂97學年度學生手冊，配合獎懲、德行成績計算、服裝儀容、請假等校規修訂，預定開學後再發新生。

9、暑假期間有熱舞社、舞研社合辦公演及熱音社公演。

10、辦理暑假期間樂儀隊集訓。

【衛生組報告】：

1、辦理暑假期間每日班級返校打掃事宜。

2、整理及請購打掃用具，供97學年度開學後使用。

3、辦理盒餐招標，預定8/19(星期二)下午開標。

【生輔組報告】：

1、協助訂定新生始業輔導，課程時間表草案。

2、修訂部份校規，預定於8/22前先召開小組會議討論，再送期初校務會議提案討論。

【體育組報告】：

1、辦理體育器材檢查及維修。

2、8/8接受壘球訓練站訪視，共有四位委員到校訪視。

3、校服及運動服採購，已流標一次及廢標一次，原訂9/2第一批交貨確定  無法完成，目前預定第一批交貨日期為9/12，但第三次招標尚未決標。


校長指示：

  一、日、夜間部始業輔導當日場地請總務處協助，便當部分請學務處與合作社聯繫，學生用餐問題務必妥善處理。

  二、社團教室及社團辦公室如何分配 ，請各位集思廣益將意見提供予學務處，並於下次主任會議時提出討論。

  三、昨天召開教室分配會議，將高三集中於忠孝樓，期望高三能有好的讀書環境，教室場地不再外借，晚自習可安靜讀書，感謝大家的成全與配合。
四、請學務處訂定社團管理辦法，加強管理及評鑑。另午休時間停止各項活動，讓學生充分休息，以利下午學習活動之進行。

五、學生服裝今天第二次開標亦廢標，請賡續辦理，感謝總務處辛勞。
97學年度新生始業輔導課程表

	日期
	節次
	時間
	對象
	課程
	負責單位        (主持人)
	地點

	8月26日（星期二）
	早自習
	0750~0810
	日間部高一全體
	報到                               座位安排
	學務處             生輔組
	川堂        禮堂

	
	一
	0810~0830
	
	開訓典禮                校史報告
	黃校長贇瑾
	禮堂

	
	
	0830-0900
	
	教務處報告（30）
	周主任靜宜
	禮堂

	
	二
	0910-0930
	
	實習輔導處報告（20）
	陳主任澤宏
	禮堂

	
	
	0930-1000
	
	服儀示範                       
	 學務處生輔組
	禮堂

	
	三
	1010-1100
	
	生活教育
	學務處生輔組
	禮堂

	
	四
	1120~1210
	
	導師時間

（繳交及填寫資料）
	學務處
	教室

	
	午休
	1210~1305
	
	用餐及午休
	導師
	教室

	
	五
	1310~1400
	
	校歌教唱
	黃淑薇老師
	禮堂

	
	六
	1410~1430
	
	總務處報告（20）
	鍾主任允中
	禮堂

	
	
	1430-1500
	
	輔導心語（30）
	輔導室
	禮堂

	
	七
	1510-1600
	
	教官室報告編隊及安全教育（50）
	教官室
	大操場

	8月27日（星期三）
	早自習
	0750~0810
	日間部高一全體
	報到                        
	學務處             
	川堂        

	
	一
	0820~0910
	
	導師時間

（遴選幹部）
	學務處
	教室

	
	二
	0920~1010
	
	導師時間

服裝套量

認識校園
	學務處

總務處
	教室

校園

	
	三
	1020~1110
	
	
	
	

	
	四
	1120~1210
	
	學務處報告

結訓典禮
	校長
許主任俊鈺
	禮堂


臺北市立士林高商社團辦公室管理辦法草案 

97年 月 日 行政會議通過 

一、為規範學生社團辦公室之申請使用、管理及維護，特訂定「臺北市立士林高商社團辦公室管理辦法」（以下簡稱本辦法）。 

二、本辦法適用於本校所規劃之社團辦公室空間，每一學年度均需辦理更新申請作業。 

三、社團辦公室之申請與分配 

（一）所有社團均得於每學年度第二學期社團評鑑成績發表後，向訓育組提出社團辦公室使用申請（包含已在使用社團辦公室之社團）。 

（二）新成立之社團於成立一年後，俟社務正常運作，並通過社團評鑑後，始得提出社團辦公室使用申請。 

（三）訓育組於每學年度結束後一個月內，完成下一學年度之社團辦公室分配作業。 

四、社團辦公室分配原則 

（一）社團辦公室區分為聯會辦公室、重點社團辦公室及社團聯合辦公室等三類，係依據本校現有社團辦公室空間及社團性質進行分配作業。 

（二）因本校社團辦公室數量較登記核可之社團數少，社團辦公室分配將依據社團評鑑、社團辦公室使用維護情況及環境整理之成績排序，依據評比成績高低分配，並依序遞補至社團辦公室分配完畢為止。評比成績較差之社團，則無法分配社團辦公室使用。 

（三）如有社團因故喪失社團辦公室使用權，遷出之社團辦公室則由等候名單內排序較前之社團，依序遞補。 

五、社團遷入及遷出 

（一）社團辦公室經分配作業完成後，即可向訓育組辦理遷入手續，未經許可，不得任意調換或轉讓。 

（二）經裁併或解散之社團，立即取消社團辦公室之使用權，並需於接獲通知後二週內遷出社團辦公室；如因故必須延後，則須向訓育組報備核准。 

（三）遷出社團辦公室之社團，應將社團辦公室打掃清潔後，歸還公物及大門鑰匙，並向訓育組辦理社團辦公室繳回作業，辦公室公物遺失或損壞，需照價賠償。 

六、社團辦公室使用規定 

（一）不得高聲喧嘩或製造噪音。 

（二）離開社團辦公室時，應關閉門窗及一切電源，以維護安全。 

（三）社團辦公室內，不得飼養寵物或堆積雜物，亦不得存放危險物品、違禁品或垃圾，以維護安全衛生。 
（四）因安全管理因素，社團辦公室之大門鑰匙，需備份一副由訓育組組管理外，社團需負   責大門鑰匙之保管責任，不得隨意複製交於他人，或添加其它門鎖。 

（五）社團辦公室之公物、家具設備應愛惜使用，不得擅自攜出、交換或搬移它處。 

（六）為維護社團辦公室公共安全，嚴禁社團辦公室內烹飪炊煮、留宿、使用電熱產品及其其他違反校規行為。 

（七）社團辦公室應內維持整潔，門窗不可遮掩，以利管理人員管控、評分。如違反門窗不可遮掩之規定，經訓育組連續通知二次仍未改善，或雖經改善但全學期違反該項規定累積達四次，取消該學年度社團辦公室之使用權，社團須立即遷出。 

（八）社團辦公室開放時間為上班時間早上08：00至晚間6：00止。為維護空間設備及學生安全，如需於開放時間外使用社團辦公室，須事先向訓育組登記備查。 

如有社團違反上列情事，除依校規處理外，並得視情節輕重，取消社團辦公室之使用權。 

七、各社團辦公室之使用社團，得於學期結束前，向訓育組提出社團辦公室維修申請事項，以利正當運作。 

八、本辦法經行政會議通過，呈請校長核定後實施。
三、總務處報告：

	宣導事項：

1. 97年度1~7月份電話費、電費、水費、影印機使用量及公物維修件數統計如下：


[image: image1.emf]月別電話費電費水費影印用量班級、處室燈管、水電、玻璃、木

作、窗簾、冷氣維修(件)

129,659297,69249,014100,279 

230,161285,78056,29871,00795

327,052227,99352,14584,786115

425,722304,65372,27891,201132

527,570333,34365,20280,796105

629,119440,66366,01584,31290

728,645592,71859,89955,455

加減-474152,055-6,116-28,857


**電費用量持續上升，請各單位持續協助落實節能減碳政策。

2. 暑假進行中工程

（1） 活動中心廁所整修及改善校園無障礙環境工程。

（2） 力行樓耐評補強甄選委託技術服務。

（3） 教學大樓電源改善工程。

（4） 教室分離式冷氣安裝(大同公司)。

（5） 安全鐵門更新工程。

3. 全校師生停車請停放停車場正當位置；機車棚請勿停放汽車。謝謝大家共同維護學生上課安全及維持學校停車秩序。
（1） 新進教師（包括留職停薪復職）請依規定申請交通費。

（2） 有需要申請停車證之同仁請到總務處經營組申請。

4. 天然災害輪職表：分總務組及行政組（另有教官室校安中心一組）。

（1） 天然災害留守任務須知

（2） 緊急應變任務編組表

（3） 重大災害緊及應變通報聯絡網
5. 學生餐盒訂於8月19日開標，如順利開標始業輔導即可請廠商提供。

6. 冷氣使用電費列入四聯單一併收取。



台北市士林高商—重大災害緊急應變通報聯絡網（9708）














	台北市立士林高商天然災害一級開設行政組值勤編排序號表
	

	編號
	職稱/姓名
	值勤狀況
	編號
	職稱/姓名
	值勤狀況

	1
	學務主任許俊鈺
	960818聖帕
	14
	實習組長
	　

	2
	衛生組長薛源澤
	960918韋伯
	15
	建教組長
	　

	3
	訓育組長賴黃健
	961006柯羅莎
	16
	就業組長闕曉瑩
	960817聖帕

	4
	體育組長蘇玉純
	961007科羅莎
	17
	秘書
	　

	5
	教務主任何杉友
	970728鳳凰
	18
	會計主任
	　

	6
	教學組長
	　
	19
	人事主任
	　

	7
	註冊組長
	　
	20
	夜間部主任
	　

	8
	設備組長
	　
	21
	夜教學組長
	　

	9
	實研組長
	　
	22
	夜註冊組長
	　

	10
	特教組長
	　
	23
	夜訓育組長
	　

	11
	輔導主任
	　
	24
	夜體衛組長
	　

	12
	圖書館主任
	　
	25
	夜實習組長
	　

	13
	實輔處主任
	　
	　
	　
	　

	備註
	1、值勤時間為8：00-17：00

	
	2、總務處接獲一級開設通知立即通知行政組值勤人員到校於各辦公室值勤待命


	台北市立士林高商天然災害一級開設總務組值勤編排序號表

	編號
	姓名
	值勤狀況
	備註
	

	1
	許美雲
	960818聖帕
	　
	

	2
	林淑貞
	960918韋伯
	　
	

	3
	鍾順泰
	960817聖帕
	　
	

	4
	周靜宜
	961006科羅莎
	　
	

	5
	蔣彬彬
	961007柯羅莎
	　
	

	6
	楊德財
	970728鳳凰
	　
	

	7
	林碧双
	　
	　
	

	8
	巨秀蘭
	　
	　
	

	9
	孫振華
	　
	　
	

	10
	李錦雲
	　
	　
	

	11
	楊月璧
	　
	　
	

	12
	張行策
	　
	　
	

	13
	邱文亭
	　
	　
	

	14
	殷淑玲
	　
	　
	

	15
	周學銘
	　
	　
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	備註：
	1、值勤時間為8：00-17：00

	
	2、總務處接獲一級開設通知立即通知行政組值勤人員到校於各辦公室值勤待命


台北市立士林高級商業職業學校天然災害一級開設值勤留守任務須知

一、值勤人員及地點：總務處工友以上全體同仁一組輪流編排（總務組），留守於總務處；各處室組長以上一組輪流編排（行政組），留守於各自辦公室；教官室一組為校安中心。

二、值勤時間：總務組處及行政組08：00—17：00；教官室24小時留守。
二、總務組值勤人員通知傳達室保全值勤人員，停車場開放供民眾停用。校門口週邊及停車場有任何狀況立即通知總務處或教官室，隨時掌握狀況立即通報。

三、總務組值勤人員通知傳達室保全人員將全校鐵捲門打開，預防停電無法啟動。
四、三組值勤人員分工合作檢視全校建物門窗關閉及檢視排水馬達啟動等防災事前作業。
四、利用167、166氣象錄音電話、電視氣象報導、網站上相關氣象資料，隨時密切注意氣象訊息。

五、在安全範圍內巡視校園災害狀況，如建築物損壞、自來水及電力或照明設施損壞等狀況立即通報教官室（校安中心）。

六、總務組及行政組值勤人員負責接聽電話並各自紀錄於值勤簿，行政組任務解除後將值勤紀錄簿送交總務處經營組。
七、遇有緊急狀況立即通知三組值勤人力協助處理，或聯絡緊急應變各相關組別到校支援。

八、負責聯絡下一時段值勤人員依規定時間到校待命。

九、教官室通知一級開設解除，即可離校。
家長會徐會長建議：天然災害應變組織架構圖，無家長會參與，是否考量家長會也能任務編組，協助支援。

校長指示：感謝家長會建議，請總務處將家長會列入支援組。

四、實習輔導處報告：

	

	１．8月12日召開電腦教室管理協調會，感謝設備組及各科主任，讓電腦教室管理能更落實。

２．本年度擬申請丙級門市服務檢定場地評鑑，敬請學務處協助演辯社及康輔社的社辦移出及清空事宜。

３．非常感謝全校同仁協助本年度商業類丙級技能檢定事宜，若有工作實錄尚未繳交者，請儘速繳交，經費未核銷完成者，也請儘速辦理。

４．綜合職能科下學年職場實習，實輔處新開發地點：全聯(北投東華街)、晶華酒店(清潔)及真飽。

５．12月9日至11日需前往高雄縣鳳山商工參加全國商科技藝競賽，計5職種，日預估前往參賽師生15人，預估所需費用111,450元。

6. 5月底全民英檢初級有98人報名，通過80人，比率達81.63%，感謝老師們支持與配合。



校長指示：全國商科技藝競賽可能會有差旅費不足，可否請家長會支援。
五、輔導室報告：
	宣導事項：

1、 工作報告
  97/6/12  參加期末急難濟助審查委員會。

  97/6/12、6/19下午1:00辦理臺北市97年度公私立高職教師生涯輔導工作

           坊，邀請黃素菲教授及李玉娟總經理主講，地點：三樓會議室。
  97/6/13  林彥佑老師參加開南商工藥物成癮防治研習；孫主任參加台北市97

           學年度視覺障礙學生升學高中高職安置晤談會議及模擬安置會議。

  97/6/14  協助市長獎頒獎接待組工作。
97/6/16  中午12:10召開本學期第二次認輔工作會議，地點：三樓會議室。
  97/6/17  參加本學期第三次體育委員會。

  97/6/18  參加97學年度本校申請入學放榜暨報到會議；至教育部參加研商教

           育人員及一般行政人員性教育研習課程事宜會議。

  97/6/20  參加97學年度申請入學新生錄取報到會議；參加審議本孝96學年

           度教師成績考核案暨認輔教師敘獎案。

  97/6/23  參加97學年度本校體育班第2次招生放榜會議。

  97/6/24  參加97學年度第1學期轉科暨轉部放榜會議。

  97/6/26  參加期末特教推行委員會。
97/6/27  下午召開「輔導工作委員會」、「學生事務與輔導工作執行小組」、「性
         別平等教育委員會」暨「推動生命教育工作小組」期末會議。
  97/6/30  參加高一高二期末德行成績評審會議。
  97/7/11  至台大參加臺北市家庭教育中心2008年國際家庭教育系列講座。

預定辦理事項：
  97/9/20  下午學校日活動。

   97/9/24  召開「輔導工作委員會」、「學生事務與輔導工作執行小組」、暨「推
           動生命教育工作小組」期初會議。

  97/9/25  下午辦理台北市97年度公私立高職「友善校園」學生輔導工作傳承

         研討會。

   97/10/1  召開「性別平等教育委員會」期初會議。

  97/10/2、10/9、10/16、10/23、10/30  下午辦理臺北市97年度高職教師進
           階輔導知能團體成長研習併教師成長團體~生命教育工作坊(另有

           11/20、12/11教師成長團體)。

97/10/3  下午召開「家庭教育委員會」暨辦理台北市97年度公私立高職家
         長成長研習。

  97/10/21  上午辦理台北市97年度公私立高職「友善校園」學生輔導工作傳
          承研討會。

   97/11/6  下午辦理個案討論會。

97/11/7  召開認輔工作會議及教師輔導知能研習。

97/11/14 下午辦理台北市97年度公私立高職「友善校園」學生輔導工作傳
         承研討會暨學生事務與輔導工作檢討及策進作為研討會。

97/1/19  召開「輔導工作委員會」、「學生事務與輔導工作執行小組」、「性別
         平等教育委員會」暨「推動生命教育工作小組」期末會議。


六、人事室報告：（無）
七、會計室報告： （無 ）
八、秘書室報告：
	宣導事項：

一、臺北市政府教育局來函：請本校同仁於年節期間拒收商民餽贈、邀宴以維優良風氣及形象。

二、臺北市民當家熱線1999，請善加利用。臺北市政府為鼓勵民眾「多用話務、少用馬路」，建立24小時服務的電話服務窗口－「1999市民熱線」，使民眾藉由電話(市話或手機直撥)即可獲得便利的市政服務，提供簡易諮詢服務、活動訊息告知以及電話轉接服務以協助民眾找到正確承辦人員；並直接受理民眾陳情、申訴、檢舉、反應、建議案件及派工修復案件等。

報告事項：

一、本學期期初校務會議訂於8月29日上午9時舉行，請各處室於8月22日之前將報告事項e-mail給秘書以便彙整公告。另有提案者，請務必先簽核校長後再提出。

二、97學年度本校視導督學仍為李訓智督學。

三、本校96學年度校務評鑑優等獲得20萬績優獎勵金，已編列預算改善教學設備。

四、8月28日上午教育局將來校做內部控制審查，請相關處室先作準備；校內將於8月15日(五)先召開校內的內部控制審查會議，請相關同仁務必參加。


校長指示：
    1.8月28日各處室主任務必參加內部控制審查。
    2.校務評鑑優等獲得20萬績優獎勵金，已充實教學設備，另品德教育亦獲教育局績優獎，感謝大家的努力。

九、教官室報告：（無）

十、圖書館報告： 
   1.感謝校長、家長會長及前任總務主任的努力，終於完成教室冷氣 安裝。

     2.8/18辦理校長會議感謝各處室協助。
校長指示：感謝何主任5年來在教務方面付出貢獻，本校將成立圖書館資訊處，將圖書與資訊結合，需行政資訊專才，須修改組織變更，編有資訊組長、系統管理師、圖書指導員、幹事、技工，屆時資訊教育、資訊設備以圖書館為主教務處為輔，互為搭配。
十一、夜間部報告：

教學組:                         
1. 辦理重修班事宜：重補修經費、退費、教師印領清冊……等。
2. 辦理96高四停課後重修經費相關事宜。

3. 辦理96暑期課後輔導課經費相關事宜。

4. 調整97學年配課相關事宜。
5. 準備教學研究會相關事宜。

註冊組：
1. 辦理97學年度登記分發新生入學報到。

2. 辦理97學年度轉學生報到。
3. 製作97學年新生數位學生證與紙本學生證。
4. 製作97年高四升學榜單。
5. 辦理97學年學生註冊、編班、學籍異動等。

訓育組:
1. 7/9辦理暑假返校日活動事宜

2. 7/9召開新生訓練會議並上簽

3. 製作97第一學期班級暨社團幹部資料

4. 籌備新生訓練社團招生表演事宜

5. 訂於8/22下午四時召開新生導師會議核算97年7月份導師費

生輔組:

1. 7/27、8/17兩日舉行夜間部交通糾察隊新生暑期訓練。
2. 7/11舉行97學年第一學期留校察看同學家長座談會。
3. 7/14-8/8提供夜間部同學實施校內外假輔銷警告，計有校外兩人次，校內28人次申請。

體衛組:
1. 執行暑期學生返校打掃

2. 製作95、96學年度體育組活動照片視訊檔

3. 規劃97學年度夜間部體育課課程進度

實習就業輔導組:
1.持續辦理設備相關業務。

2.持續辦理就業輔導相關業務。

3.辦理96學年度實習商店夜間部成績結算暨獎狀製作事宜。

待協調之事
一、8月26、27始業輔導，8月22日召開高一導師座談會，長代老師自9月1日起聘，導師需到校協助，造成困擾。
二、 8月14日新生報到，會讓學生預訂始業輔導便當，

三、8月26、27日始業輔導，需日間部輔導室及圖書館支援。
四、夜間部衛糾尚無社團辦公室，請學務處協助規劃。
校長指示：

1、代理教師自9月1日起聘，前置教學準備工作需進行，請人事室反映教育局可否提前至8月底。

2、新進老師將會舉辦座談會。
家長會徐會長：針對以上報告，本人有幾項回應

 1.上月高中職家長會長與局長開會，會中已建議，士商教室已30幾年，硬體設備老舊，牆面油漆剝落，希藉此機會能爭取經費，改善校舍，局長非常重視並承諾會到校視察。

2.校門口貼有禁菸標誌，但校園內很多煙蒂，請積極推動校園無煙蒂，本人可協助戒菸防癌宣導座談會。
3.今年英檢成績不錯，應鼓勵各科踴躍參加，以提高英文程度。
4.今年實商及畢業典禮，本人收集一些意見，將於檢討會中提出。
5.圖書館使用率不高，應鼓勵學生利用圖書館多閱讀，圖書館服務態度仍有改善空間。
6.社團教室髒亂，應加強管理改善。
陳澤宏主任：實商活動檢討會將於開學後召開，歡迎家長會蒞臨指導。

己、提案討論：

     提案一                                  提案單位：總務處

  案由：97學年度繳費四聯單增列冷氣使用費。
說明：每學期收繳一次，每人每學期日間部400元，夜間部200元，每班設置電表及儲值卡機，儲值金額用完須再繳費才可使用。
        決議：通過

   提案二                                   提案單位：總務處

   案由：教室使用管理辦法，提請討論
   說明：暑假教室課桌椅遭破壞，總務人力有限，由學生自行管理，愛惜公物，減少破壞損失。
   決議：彙整意見，修正後簽核。
   附件

臺北市立士林高級商業職業學校教室使用管理辦法
1、 本校教室使用原則依照本辦法實施。

2、 本校師生對於教室設施，應多加愛護，如經查明人為破壞之肇事者，應依市價賠償，由相關人員查明責任依法懲處。
3、 各班教室之課桌椅、黑板、門窗、視訊設備、冷氣設備、班級牌及其他教具等，於每學期開學日點交後，均由各班導師督導學生（事務組長）負責保管，於每學期結束前項總務處點交。

四、寒暑假期間各教室皆予上鎖，僅開放部分區域進行署修及其他教學活動，所有活動均應事前申請核准後始可使用，且由負責該活動第師長督導學負責保管，並協助督促學生於離開教室前關燈、關風扇、關冷氣及關門以維護教室整潔（包含社團教室）
五、寒暑假期間由總務處安排人員不定期巡檢，以加強教室設施安全維護。

六、本辦法經校長核可後公佈實施，修正時亦同。

李瓊雲會長：針對第二點可否詳列金額，或點交明細表中有明確金額。
    林麗華主任：針對第四點，以往巡堂時，外堂課常見電燈、電扇未  關，曾有同一班級紀錄三次，經勸導仍無效，爾後如冷氣、電燈、電扇、門窗未關如何處理，是否應詳列處罰方式。
徐會長敏燕：導師宣導很重要，可年度統計，並公告。
陳澤宏主任：建議如被巡堂老師登記3次，儲值卡沒收一星期，停止使用冷氣。
秦玲美主任：學期初、末應點交，如有點少或破壞如何處理，辦法中未明列。
歐義隆組長：第四點如有活動時由負責師長督導，是否由教務處向 老師們說明應如何處理，寒暑假基測；實商活動；及各類活動時應點交。
陳玲美組長：日、夜共用教室，應簡要敘明時間點，以釐清責任。
鍾允中主任：有購置財產價值供學生參考。
校長指示：
1、 未關電源部份，請學務處研議處理方式。
2、 請總務處彙整同仁意見，修正後簽核。

提案三：                            提案單位：夜間部           
案由：夜間部96暑假課後輔導費，96停課後重補修費用明細表，提請討論。
說明：詳如明細表。
決議：通過。
              台北市立士林高級商業職業學校夜間部
                 97年停課後重補修費用明細表  97.6.1—97.08.31
	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97年度停課後重修班學分費
	學分
	　
	　
	50,100 
	100.00%
	61*600(專班)+45*300(自學輔導班)

	講課鐘點
	節
	  121 
	400
	48,400 
	96.61%
	教師上課鐘點費每節400元

	工作場所之電費
	期
	1 
	1,700
	1,700 
	3.39%
	　

	預估結餘
	期
	　
	　
	0
	0.00%
	　


          台北市立士林高級商業職業學校夜間部

         97年暑假課後輔導費用明細表  97.6.1-97.10.15          
	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97年度暑假課後輔導學分費
	學分
	548 
	390
	213,720 
	100.00%
	　

	講課鐘點
	節
	      260 
	550
	143,000 
	66.91%
	教師上課鐘點費每節550元

	工作場所之電費
	期
	1 
	23,510
	23,510 
	11.00%
	　

	加班費
	時
	92 
	185
	17,020 
	7.96%
	　

	辦公（事務）用品
	期
	1
	4,423
	4,423
	2.07%
	資料夾,文具用品..等

	學生退費
	期
	1
	1,170
	1,170
	0.55%
	　

	購置雜項設備
	座
	1
	24,600
	24 ,600
	11.51%
	籃球框架


提案四                               提案單位：教務處
           案由：日間部97年度6月份重修、暑期課輔、乙檢課輔費用明細表，提請討論。
           說明：詳如明細表。
           決議：通過。
	臺北市立士林高級商業職業學校
	

	97年度6月份重修班費用預算表
	

	中華民國97年6月1日至97年9月30日
	

	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
	
	
	
	
	
	
	

	97年度6月暑假重修班學分費（專班）
	學分
	188 
	600 
	112,800 
	100.00%
	　
	

	97年度6月暑假重修班學分費（自學輔導班）
	學分
	49 
	300 
	14,700 
	
	
	

	講課鐘點、稿費、出席審查及查詢費
	節
	192 
	400 
	76,800 
	60.24%
	講課鐘點費
	

	      其他
	期
	1 
	8,100 
	8,100 
	6.35%
	退費、其他雜支等
	

	結餘
	期
	1 
	42,600 
	42,600 
	46.56%
	補7、8月重修費不足部分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	製表
	 單位
主管
	
	
	會計室
	
	
	校長
	


	臺北市立士林高級商業職業學校

	97年度暑期乙級檢定課業輔導費用預算明細表

	中華民國97年4月1日~97年10月31日

	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
	
	
	
	
	
	

	97年度暑期乙級檢定課業輔導班費用
	科/人
	189 
	390 
	73,710 
	100.00%
	0 

	講課鐘點、稿費、出席審查及查詢費
	節
	100 
	550 
	55,000 
	74.62%
	講課鐘點費

	工作場所電費
	期
	1 
	7,400 
	7,400 
	10.04%
	　

	加班費
	時
	35 
	185 
	6,475 
	8.78%
	　

	辦公(事務)用品
	期
	1 
	2,105 
	2,105 
	2.86%
	電腦耗材、油墨版紙、辦公用品、文具紙張等

	其他
	期
	1 
	2,730 
	2,730 
	3.70%
	退費、其他雜支等

	製表                單位主管            會計室               校長


	臺北市立士林高級商業職業學校

	97年度暑期升高三課業輔導費用預算明細表

	中華民國97年4月1日~97年10月31日

	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
	
	
	
	
	
	

	97年度暑期身高三課業輔導班費用
	科/人
	2,596 
	390 
	1,012,440 
	100.00%
	0 

	講課鐘點、稿費、出席審查及查詢費
	節
	1,400 
	550 
	770,000 
	76.05%
	講課鐘點費

	工作場所電費
	期
	1 
	102,000 
	102,000 
	10.07%
	　

	加班費
	時
	200 
	185 
	37,000 
	3.65%
	　

	辦公(事務)用品
	期
	1 
	9,840 
	9,840 
	0.97%
	電腦耗材、油墨版紙、辦公用品、文具紙張等

	其他
	期
	1 
	93,600 
	93,600 
	9.240%
	退費、其他雜支等

	製表                單位主管            會計室               校長


庚、臨時動議：
  一、吳俊賢老師：資源中心有放置OA隔板一批，有需求之處室，  可前往挑選。
     校長指示：請總務處前往清點後公告，如無需求則報廢。

   辛、校長指示：

       一、請實習處擇期召開實商檢討會。
       二、請教務處擇期召開暑輔檢討會。
       三、學生自習中心已驗收完工，請圖書館訂定佈置與管理規則。
       四、圖書館的使用及閱讀活動的推廣，請規劃之。
       五、冷氣預計8月26日完工，請總務處安排測試電源及冷氣，正式使用需驗收後。
       六、繼續加強校園及門禁安全管理。

       七、新進老師提供必要協助與指導，請應外科研議方案。

       八、行政同仁間會有鴻溝，請同仁做事多想一步，多說清楚，寧可撈過界不要踢皮球，處室之間事前多溝通多協調，繼續加強橫向聯繫。

指揮中心召集人—校長 黃贇瑾


22302187   0936197918





副召集人--教務主任周靜宜


26950316  0958930642





副總幹事--主任教官陳俊中


（03）3323189 0937969186  0937-969186





副總幹事--夜間部主任盧錫瑩


26660129  0937821168





總幹事--學務主任許俊鈺


28082201  0921613125





安全組--日生輔組長林宜虹


89238958 0922347123





聯絡組


圖書館主任何杉友


28954621 


0930095572





總務組


總務主任鍾允中23688263


 0968280718





發言人


秘書 黃瑞萍


28828268  0926139742





醫護組--日衛生組長薛源澤 


32335310 0912779866





輔導組—輔導主任孫中瑜


28209499 0956593536





會計組—會計主任黃恵櫻 


28230975 0911829456





支援組—體育組長賴黃健


26583762  0930040210








協調組—人室主任游錦泉


0910665651





資料組—文書組長許美雲


88663738  0937987577





職掌：綜理全般事宜及工作之賦予。


職掌：


前往醫院慰問事宜及協助家長善後事宜。


負責學務處人員調度支援事項。


職掌：


撰寫新聞稿統一對外發佈（言）。


代表校長至醫院慰問。


接收各組處理進度，適時向召集人報告。


負責與校內外之聯絡及對上機關之通報。





職掌：


一、前往醫院慰問及協助家長善後事宜。


二、負責夜間部人員調度支援事項。


三、向教育局一科及督察室反映。





職掌：


襄助召集人綜理全校事宜。


代理召集人召開會議。


對各組工作指導。





指揮中心


指揮組


召 集 人：校    長


副召集人：教務主任


總 幹 事：學務主任


副總幹事：夜間部主任  


          主任教官


發 言 人：校長秘書





緊急應變任務編組表





醫務組





安全組





組長：（日）衛生組組長  （夜）體衛組組長


組員：（日）護士         （夜）護士


職掌：一、負責緊急醫務專業處理及醫務設施等工作。


      二、隨同支援（救護）人員送醫傷患至醫院，掌握傷患傷勢情況；並隨時向總幹事回報。





組長：文書組組長   組員：文書組組員


職掌：一、負責事件資料調查、蒐集、彙整。


      二、負責全般事件，檢討及報告資料之彙整。





組長：輔導室主任   組員：輔導室全體老師


職掌：一、負責協調有關資源及提供相關人員身心之輔導。


      二、全體輔導老師協助組長擔任輔導工作。


      三、對受傷及驚嚇學生實施個別（團體）心理輔導。





組長：日夜生輔組組長   組員：全體軍護同仁


職掌：一、負責偶發事件現場及善後之各項安全工作。


      二、負責校園安全工作與執行。





組長：人事室主任   組員：人事組員


職掌：一、協助提供相關法律問題諮詢或支援。


      二、負責各項行政工作及支援。


三、負責學校內外有關事務之申訴、仲裁、救助、賠償、法律等協調工作。








組長：會計室主任    組員：會計组員


職掌：一、核驗財產損耗狀況。


      二、修繕預算之編列、申請等事宜。 





組長：總務主任   組員：總務處全體同仁


職掌：一、聯繫消防、電力等工程單位協助搶修。


      二、校園財產損失調查及報告。


      三、責災害搶救工作併兼負責安全警戒任務。 





組長：團書館主任


組員：實習輔導處、教學組組長


職掌：一、尋求及提供學校及社區相關資源援助。


二、聯絡家長會協助處理。





協調組





輔導組





總務組





會計組





組長：體育組組長   


組員：學務處幹事、學務處工友、教官室、教官室工友 


職掌：於學務處待命協助各組臨時交付工作及支援工


作。





支援組





資料組





聯絡組
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		月別		電話費		電費		水費		影印用量		班級、處室燈管、水電、玻璃、木作、窗簾、冷氣維修(件)

		1		29,659		297,692		49,014		100,279

		2		30,161		285,780		56,298		71,007		95

		3		27,052		227,993		52,145		84,786		115

		4		25,722		304,653		72,278		91,201		132

		5		27,570		333,343		65,202		80,796		105

		6		29,119		440,663		66,015		84,312		90

		7		28,645		592,718		59,899		55,455

		加減		-474		152,055		-6,116		-28,857






