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國立恆春高級工商職業學校 

108學年度第 1學期第 3次行政會報記錄 

時間：108年 9月 11日(星期三)下午 4時 20分 

地點：本校綜合大樓二樓會議室 

主席：蔡校長俊彥                              記錄：洪淑麗 

出席：吳秘書明德、教務處郭主任姿伶、學務處張主任淑惠、總務處

吳主任佳韻(洪綺霞組長代)、實習處李主任依屏、輔導室林主

任煜翔(塗兆宏組長代)、圖書館鄭主任怡婷、進修部蔡主任僑

宗、黃主任教官華軍、人事室潘主任東益、主計室蔡主任明學 

壹、 列管案件執行情形報告：(略) 

貳、 工作報告：  

一、 教務處 

(一) 108學年度第 1學期課表已簽核，巡堂表及記錄表簽核中，

預計 9/16實施，敬請各單位配合協助。 

(二) 截至 9/10已完成繳費及領書學生(不含職能班)統計如下:  

 已完成 

(註冊/領書) 

未完成 

(註冊/領書) 

合計 

一年級 173人/167人 16人/22人 189人 

二年級 191人/178人 30人/43人 221人 

三年級 194人/163人 33人/64人 227人 

註冊率 87.6% 領書率 79.7%，會持續請導師協助學生完成。 

(三) 夜自習及輔導課 9/16開始，夜自習輔導教師支給 250元/補

休 1小時(每次)。 

主席裁示： 

一、 本學期課表請教務處儘速底定，各班級最新課表請放置好，
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以利巡堂教師對照。 

二、 教師巡堂係走動式管理，發現問題及時處理，以關心及輔導

的巡視學生上課情形，教師能多引導鼓勵學生，讓教學正常

化，教室環境清潔，課桌椅整齊排放，營造優質的學習環

境。 

三、 一年級新生如有從外地回到本校就讀，請於符合法令規定之

下，協定安排就讀。 

二、 學務處 

(一) 環保回收廠目前問題如下： 

1、樹木過密，宜修剪。 

2、地勢低，多處積水，建議填充水泥，一勞永逸。 
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(二) 學生就學貸款-繳費單內容與銀行項目有些不同，銀行希望

本校內容與銀行相同，才可辦理就學貸款。 
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主席裁示： 

一、 發現問題要及時處理解決，垃圾環保回收場四週環境整理請

總務處協助處理解決，以維環保回收場環境清潔。 

二、 有關學生辦理就學貸款-繳費單內容與銀行項目不同案，請出

納於繳費單備註欄加註臺銀相同名稱項目，以利學生辦理就

學貸款。 

三、 總務處 

(一) 各處室需辦理採購招標之案件，請於簽陳簽核後，將影本送

至總務處辦理後續事宜，超過 10萬元需辦理招標者，請提

供需求規範電子檔，10萬元以下請直接提出請購單申請，

需招標者請預留一個月時間辦理。 

(二) 各處室擔任行政職須辦理交接程序的組長及主任，請於本週

內完成財產交接清冊點收並通知財管人員，以確實完成交接

事宜。 

  主席裁示： 

一、 各處室辦理採購招標案，請依總務處所提流程辦理。 

二、 本學期新缷任行政職務教師財產交接清冊，請於下星二

(9/17)前完成點交作業。 

四、 實習處 

(一) 全國技能檢定第三梯報名人數：會計事務資訊項乙級 8人、

中餐乙級 1人、飲料調製乙級 3人，共 12人。電腦軟體應

用乙級、電腦硬體裝修乙級將報名 109年第 1梯次即測即評

檢定。 

(二) 9月 26-27日，審計部到本校審查實習旅館財務狀況。 

  主席裁示： 

審計部審查實習旅館財務，請旅館備妥相關資料受查。 

五、 輔導室 
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(一) 9/10號召開 108學年度第一學期輔導工作委員會。 

(二) 9/24號召開 108學年度第一學期認輔教師期初會議。 

(三) 期初校園危機事件已先行做校內安心服務(安心演說及班級

輔導)，後續也篩選出高風險個案轉介屏東縣學諮中心，持

續追蹤輔導。 

(四) 本學期親師座談將提早於 10月底進行，輔導室將會於 10月

初發放家長調查表，也敬請各處室將親職座談資料可以提早

完成寄給輔導室以便做後續資料印製，感謝各處室協助。 

六、 圖書館 

(一) 108.09.11(三)14:10-16:10瓣理圖書館小志工訓練，調整排

書整架至新書櫃。 

(二) 108.09.25(三)14:10-16:10瓣理優質化網讀與小論文資訊素

養研習。美和科技大學觀光系羅偉碩教授主講。 

(三) 第 64期校訊徵件，歡迎各處室提供稿件。 

七、 教官室 

(一) 9 月 10日 10時配合實施核災演習，全體師生至活動中心集

合實施核災演習影片收視。 

(二) 校園有些地方樹木擋到監視器，請修剪。 

  主席裁示： 

   請總務處巡視校園各處樹木適當修剪，以利監視器發揮正常功

效。 

八、 人事室 

請各處室於本學年度有新聘社團老師、志工、業界專家、兼課

教師，請將其基本資料(擔任職務、姓名、身分證號、出生年月

日)送人事室。以便依據「性侵害犯罪加害人登記報到及查閱辦

法」函請國教署協助查核。 

九、 主計室 
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9月 26-27審計部至本校查帳，相關資料已送有關處室填報。 

主席裁示： 

 審計部查帳資料，請各處室下星期一下班前送主計室彙整。 

十、 校長室秘書 

(一) 督學視導 108 學年度訪視項目及訪視重點，請各處室依表列

項目填報辦理。 

(二) 各處室推動業務需家長會支援項目，請先提報家長會審議，

儘量以計畫編列經費方式提案。 

(三) 107年內部稽核方式及項目，採用上年度實施之項目及方式

辦理。 

  主席裁示： 

一、 督學視導各項資料填報請於 9月 17日前完成送秘書彙辦。 

二、 各處室業務如需要家長會經費支援請提報計晝，送家長會會

議審同意後支應。 

三、 內部控制業務，請各單位依控管業務項目落實稽核。 

參、 提案討論 

案由一：本校 108學年度第 1學期處室行政協辦教師減授鐘點案。 

提案單位：教務處 

說明：提報邱玉明老師擔任實習處職業安全管理人員減授 2節鐘點，

邱靜玟老師擔任學務處行政協辦教師減授 2節鐘點，吳佩穎老

師擔任圖書館行政協辦教師減授 2節鐘點，處室行政協辦教師

統計表如附件。 

決議：邱玉明老師及邱靜玟老師照案通過減授 2節鐘點，吳佩穎老師

緩議。 

 

肆、 臨時動議： 無 
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伍、 主席裁（指）示事項： 

一、 各處室訂定重要行程活動時，除參考學校行事曆工作事項外，

請再次與業務有關單位協調確認日期，避免撞期情事，影響學

生權益。 

二、 本學期致力教學正常化，老師準時上課，用關心愛心教導學生，

鐘響學生也準時進教室，學生服裝儀容整齊，教室環境清潔，

營造和諧有愛的教育氛圍。 

三、 勤毅樓二樓行動辦公室請儘速完成。 

四、 本月審計部到校查帳、督學到校視導，請各處室儘早完成資料

填報，訪視資料以修列式呈現，歸納活動成果資料對照圖表，

做完整呈現。 

陸、 散會(18時 10分)  
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108學年度第 1學期處室行政協辦教師統計表 

 

 

 
  

處室 

名稱 

人員 

姓名 
身分別 處室預定行政協辦事項 

建議減

授時數 

建議 

職稱 

學務處 邱靜玟 專任教

師兼餐

管一甲

導師 

衛生組： 

 (1)每日班級打掃評分統計。 

 (2)食材登錄：與廠商確認安

全性及填表確認。 

體育組： 

 (1)水域安全宣導及救生員經

費事項 

 (2)校內體育活動競賽成果建

檔。 

2節 導師兼

行政協

辦教師 

實習處 邱玉明 專任教

師兼普

高一甲

導師 

1.辦理職安相關條文檔案建立 

2.辦理職安相關公文往來 

3.校園各項職安表格建立與建

檔 

4.實習工場安全檢查相關文件 

5.校園安全/職災每月報表填

寫 

2節 導師兼

職業安

全管理

人員 

圖書館 吳姵穎 專任教

師 
1.協助編輯恆陽春暖校訊，定

期集稿邀稿以匯整稿件，每學

期印製發行 3刊。 

2.協助圖書館學年度例行校園

刊物發行。 

 

2節 教師兼

行政協

辦教師 

提案一 
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