臺北市立士林高商9910次行政會議紀錄
時 間：99年12月08日(星期三)下午2時30分
地 點：本校行政大樓3樓會議室

主持人：黃校長 贇瑾                               記錄：許美雲組長
1、 主席致詞 略
2、 確認上次會議紀錄：確認通過。
参、校長指示事項執行情形一覽表
	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
	
	繼續列管

	二、「優良創意教學方案」選拔
	教務處
	1.加強宣導
2.下學期將持續鼓勵同仁參加，另擬比照行動研究參賽排序，以擴大各科參與。


	繼續列管

	三、校慶當日，日、夜間部未參加花博學生須留校自習，日間部於自習中心，夜間部於第3會議室，需派人留守，每節課均需點名。
	學務處
	已執行
	解除列管

	四、參觀花博時，隨隊同仁及所有行政同仁，留意學生於園區內，如有不適當動作應予制止，以維護校譽。
	學務處
	已執行
	解除列管

	五、因應統測日期提早，高三規劃1天參予實商活動，高三同學結束後可返家自習。
	實習處
	規劃中
	繼續列管

	六、請總務處規劃仁愛樓加裝監視器。
	總務處
	規劃中
	繼續列管

	七、請學務處宣導下午5點以後，不可在走廊上打球嬉戲。
	學務處
	已執行
	解除列管

	八、請總務處聯絡制服廠商備貨，以便學生購買。
	總務處
	事務組已通知廠商後續若有需求請再提出。
	解除列管

	九、英語歌唱比賽非常成功，請教務處召開檢討會，明年全面辦理。
	教務處
	宣導、規劃中
	   繼續列管

	十、請教官室安排大型校外公服，可安排浩然敬老院。參加對象：須銷過同學、慈幼社全部參加、志願參加者可記嘉獎1次。如效果不錯，可上下學期各安排1次 。
	教官室
	規劃中
	   繼續列管

	十一、停車管理辦法已實施，請宣導同仁須配合辦理，不提供校外洽公人員，辦理活動時由承辦單位預留位置予長官停放。
	總務處
	已執行
	解除列管


肆、各處室工作報告：詳附件。
伍、提案討論

提案一：為99學年第1學期課業輔導經費預算，提請  討論。

說明：詳預算表
決議：照案通過

	臺北市立士林高級商業職業學校

	99學年第1學期課業輔導班費用預算表

	中華民國99年10月1日至100年1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
	
	
	
	
	
	

	99學年第1學期課業輔導費收入
	　
	　
	　
	104,240 
	100.00%
	　

	　
	　
	科/人
	147 
	400 
	58,800 
	　
	　

	　
	　
	科/人
	71 
	640 
	45,440 
	　
	　

	講課鐘點、稿費、出席審查及查詢費
	節
	112 
	550 
	61,600 
	59.09%
	講課鐘點費

	加班費
	時
	57 
	185 
	10,545 
	10.12%
	　

	工作場所水電費
	期
	1 
	11,000 
	11,000 
	10.55%
	　

	什項設備
	
	
	
	
	
	

	      活動台階
	座
	1 
	20,000 
	20,000 
	19.19%
	

	辦公事務用品
	期
	1 
	1,095 
	1,095 
	1.05%
	　


提案二：為99學年度申請入學節餘款預算，提請  討論。

說明：詳預算表
決議：照案通過

	臺北市立士林高級商業職業學校   

	    中華民國99年度                     

	99.10.1~99.12.31

	科目
	單位
	數量
	單價
	預算數
	說   明

	名稱及用途
	
	
	
	
	

	項目：99學年度申請入學節餘款
	式
	1
	99,850 
	99,850 
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	支出
	　
	　
	　
	99,850 
	　

	  機械設備
	　
	　
	　
	　
	　

	      碎紙機
	台
	1
	13,000 
	13,000 
	教務處

	   設備零件
	　
	　
	　
	　
	　

	      數位相機
	台
	2
	7,200 
	14,400 
	設備組

	      監視器鏡頭(含配線及安裝)
	組
	7
	6,500 
	45,500 
	總務處

	      幾何石膏模型
	組
	1
	9,460 
	9,460 
	繪圖教室

	   辦公事務用品
	　
	　
	　
	17,490 
	　

	      桌墊
	張
	53
	   330 
	17,490 
	繪圖教室



 陸、臨時動議

  一、林文聰組長：人事室掛牌於12月7日遭夜間部同學破壞。

      校長指示：請夜間部主任妥處。
  二、吳鳳翎主任：建請訂定高三晚自習實施辦法，提倡學生讀書習慣。 
   校長指示：2年前教務處曾辦理過，但是實際執行上會有困難之處，如有需求可請教務處提供資料，再行會商。
三、翁英傑會長：已有高三老師自發性在規劃寒假期間幫忙學生上課，屆時將需要行政上的支援。
    校長指示：以導師名義提出者，行政上將給予全力支援。
 捌、校長指示：
  一、參觀花博的活動，雖然媒體有負面報導，同仁辛苦的付出，家長也到場鼓勵，多數學生也多予肯定，請大家不要在意，只要是對的事情，就應該堅持去做。

  二、校慶當日開相關活動圓滿成功，感謝同仁辛勞 。
  三、本校榮獲教育111標竿學校認證，將於下星期六領獎，大家應以此為榮。

      1校1特色－實商活動結合教學與實習。

      1生1專長－有多項體育活動讓學生參予。

      1個都不能少－每位學生都不能放棄。

  四、1月份將提出優質學校申請，請教務處與實習處先行會商，於主任會議提出討論。
  五、請體育組通知老師，不要在行政大樓川堂及圖書館前上體育課，多利用晴光走廊。

  六、力行樓工地請事務組加強管制，以維護學生安全。
  七、11月份公文零逾期，請同仁繼續保持。

  八、感謝家長會的募款活動，家長會志工餐會請大家用踴躍參與。另聖誕節相關活動，由應外科張美鈴主任負責統整規劃。

  九、教師會報告有醫院提供免費健檢，屬行政層級，移由學務處（健康中心）評估處理。
   十、學務處相關事項經討論後，校長裁示：
    （一）、學生考試期間請假相關規定：
        1、考試期間請假單請用專簽。
        2、請假單由電腦列印，導師核章後，加會註冊組，送交學務主任核章准假。
        3、考試期間請假，須檢附地區醫院以上診斷書，平時請假則適用一般診所診斷書。
        4、請假單未經註冊組核章，不予辦理補考。

        5、請學務處修正請假規定，並向學生宣導。

        6、日、夜均適用此規定。

        7、請學務處彙整地區醫院一覽表，增訂於學生手冊內。
   （二）、家長反映運動服材質透氣性不佳，請參考家長意見處理，請總務處於（明）100年5月底前需完成新生服裝交貨。

   （三）、12/10卡啦OK大賽，將有日本師生參訪，請一併安排與會，進行交流。
 玖、散會：16：10
附件

肆、各處室工作報告
教務處報告
教學組：

1. 作業抽查時間：高一12月20日、高二12月13日、高三12月27日。
2. 國文科姜義維老師參加99年度全國高級中等學校性別平等融入教學教案設計甄選活動榮獲佳作。
3. 國文科李瓊雲老師參加臺北市99年公私立高職生命教育融入教學教案設計甄選榮獲優等。
4. 12月10月召開教科書評選委員會，評選下學期教科書。
5. 1月4、5日舉行高三第二次模擬考，高一、二同步舉行學科競試(經濟、數學)。

註冊組:

1. 12月1日(三)召開北北基100學年度「國民中學技藝技能優良學生甄審保送就讀高職及高中附設職業類科」作業要點(草案)審查會議。
2. 北星計畫註冊組長會議已於12月6日(星期一)開過會，本校招生委員會第2次會議將於12月8日(星期三)行政會議後召開，請科主任及相關行政同仁參加會議。
3. 統測校內報名時間：

(1) 1~6,9,10班 : 12月7日
(2) 11~17班 : 12月8日
(3) 18~24班 : 12月9日
4. 有關德性評量通知單上目前套印校長私章及學務主任職章，必須使用彩色印表機列印，時間上會來不及，是否可改成只印學務處圓戳章，並請學務處印製。
	建議
	說明

	一：建議將學生德性評量通知書核章格式改成學務處圓戳。
	目前學生德性評量通知書的核章欄位為校長私章及學務處主任職章，以彩色印表機列印時速度會很慢，若以影印機印製德性評量通知書後，再以手工蓋圓戳，則處理速度上會快很多。(如附件)

	二：建議將學生德性評量通知書改由學務處印製。
	1. 每次學期末都有老師會遲交成績，若有一人遲交就無法轉檔，必須等所有人成績上傳結速，才能轉檔開始列印三個年級2千7百多人成的績單，因此，工作的時間上會往往會壓縮到。再加上德性評量通知書的處理，等於是2倍的工作量。以往註冊組期末那幾天都要加班到晚上7、8點才能處理完，若分單位列印可減緩時間的壓力。

2. 學生德性評量通知書的內容為導師評語、學生獎懲、出缺勤紀錄均為生輔組產生之資料。之前列印後發出學生德性評量通知書以後，會有導師、學生來要求修正資料，註冊組要先向生輔組確認資料修正後，由生輔組修正後再行列印。

3. 目前教務處印表機經常故障，已請人查修，擔心無法處理大的印量。


設備組報告：
1. 今年油印花費相當多。為節省公帑及環保，請各位幫忙宣導盡量節約。 也感謝各處室幫忙開拓財源購買紙張、油墨和版紙。 

2. 學校活動很多，使用海報機的機會也很多，也感謝大家一直幫我們買墨水匣和海報紙。只是還是要提醒大家要節約，盡量重複使用。單次使用時，底色以白色為主，以節省墨水的消耗。 

3. 下學期教科書採購業務已開始進行，本週五遴選完後即將展開採購、進書、發書等程序。因為寒假可作業時間很短，所以必須盡可能縮短流程時間，以使業務順利進行。這期間有相關業務的同仁就請配合幫忙囉!謝謝!
實研組:

1. 辦理99學年度英輔團輔導訪視(松山工農)及輔導團會議。
2. 本年度六位實習老師之期末教學演示已陸續展開，請各位老師多給予支持與鼓勵。100年度目前申請實習之科目為國文科1位、商經科2位及資處科1位。

3. 辦理期中考交換生美食製作及校外參觀。

4. 辦理12/10日本新潟縣立高等學校來訪。
特教組:
1. 特教刊物「愛的抱報」已於11月中順利出刊。

2. 12月20日將於地中海舉辦期末年終感恩大會，將表揚特教志工、學伴班聯誼及歡送實習老師等活動。

3. 12月10日特教桌曆將截止收件，請老師鼓勵學生盡量按時繳件，以利後續評分作業
附件一：

臺北市立士林高級商業職業學校         列印日期：99年12月16日
 學年度  第    學期  德行評量  通知書

班級：        學號：       座號：     姓名：  
	一、日常生活綜合表現評量

	表現卓越
	表現良好
	表現尚可
	須再加強
	亟待改進
	文字描述與具體建議

	
	
	
	
	
	

	校內外

特殊表現
	« 
	

	二、服務學習：內容及時數請參考學生手冊中之學生服務學習紀錄表。

	三、當學期獎懲紀錄(相關詳細紀錄請自行上網查詢)

	獎勵
	大功    次   小功    次   嘉獎   次

	懲處
	大過   次   小過   次   警告   次
	留校查看
	 

	四、歷年獎懲累計及獎懲相抵累計(相關詳細紀錄請自行上網查詢)

	歷年獎懲累計：大功   次 小功   次 嘉獎   次 警告   次 小過  次 大過   次

	獎懲相抵結果：大功   次 小功   次 嘉獎   次 警告   次 小過  次 大過   次

	五、出缺席紀錄(相關詳細紀錄請自行上網查詢)

	全勤
	 
	上學

遲到
	   次
	晨間活動遲到
	  節
	課堂

遲到
	  節
	課堂

曠課
	 節
	午休

遲到
	  節
	午休

曠課
	  節

	公假
	   節
	公勤
	 節
	病假
	  節
	事假
	  節
	喪假
	 節
	生理假
	 節
	其他

假別
	   節


	審核簽章
	導     師
	學務主任
	校     長
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	家長意見
	
	家長簽章
	


                            學務處報告
重大協調及宣導事項
1.本學期發生2次學生在考試期間未依請假規定，提出醫生診斷證明，造成後續補考等作業困擾及考試公平性並抵觸校規。其中一件案例家長執意不肯送子女到教學醫院並取得診斷證明。與該家長溝通無效，該家長並向教育部及教育局申訴，生輔組已回覆。

  有關考試期間學生的請假，請教務處、學務處、教官室及夜間部務必依請假規定，作法一致。並請同仁確實了解請假規定：
學生請假規定部份條文：

     5.病假准假權限：

       (1)一日內由導師及輔導教官核准。

       (2)逾一日以上三日以下由生活輔導組組長核准。

       (3)逾三日以上至五日(含)由學務主任(夜間部主任)核准。

       (4)逾五日奉呈校長核准。

七、考試期間（期中考、期末考、競試）請假規定：

   (一)病假及生理假不論時間長短，均需檢附教學醫院以上之醫師診斷證明書；重大事故之事假及喪假均須檢附足夠之證明文件；公假均須檢附奉校長核定之公文；妊娠假依本校學生懷孕事件輔導與處理要點辦理。

   (二)請假單除權責單位核准外，另應會教務處註冊組，始准予依規定辦理補考。

2.99學年服裝已結案，預定於100年1月份召開服裝設計小組會議，討論運動服續約及制服招標事宜。

3.本校承辦99學年度特殊優良教師出國考察，預定100年1月11日至24日共計14天，考察國家為英國、愛爾蘭，每人97000元，後續尚有許多工作請相關處室協助，

4.辦理全校教職員CPR受訓
(1)依據教育局函， 辦理校園教職員工急救教育研習，每年CPR受訓人數至少達全校教職員總人數90%以上。
(2)預定日期：100年1月7日下午、地點：行政大樓三樓演講廳。
(3)對象：全校教職員

(4)請各處室主任鼓勵處室教職員工踴躍報名參加。

5.12/10(五)第六、七節辦理校慶卡啦OK決賽，地點在大禮堂，全體高一、二同學到場欣賞演出，請總務處協助場地開放、教官室協助集合同學。

學生活動組

1.59週年校慶活動暨花博校外教學已辦理完畢，感謝各處室協助，請各組提供書面檢討資料。

2.12/10(五)六、七在大禮堂辦理校慶卡啦OK決賽，高一、二同學到場欣賞演出。

3.辦理全國美術比賽埍臺北市參賽學校退件。

4.12/28-30辦理週記抽查。

5.本學期社團上課至12/31止，共計10次。

衛生組

已完成事項

1.99年『人口政策及祖孫週』各項競賽作品已繳交，作文類及書法類已評審完畢，感    

  謝評審老師及日、夜間部參賽同學踴躍參與。

2.高一心臟病篩檢

辦理中

1.99年『人口政策及祖孫週』作品展覽及資料彙整報局

2.12月6-7日帶領演辯社同學參與99年『環保行動劇比賽』

3.99學年度下學期清寒學生便當請領人數調查

體育組

1.12/17(五)辦理高一新式健康操比賽。

2.辦理體育班及各項代表隊參賽及經費核銷事宜。 

3.辦理59屆校慶運動會各項競賽及頒獎事宜。

4.辦理師生參加99學年度教育盃羽球錦標賽。
5.辦理參加99學年度教育盃籃球錦標賽。

生輔組

1. 99.11.05協助辦理校歌暨鄉土歌謠比賽有關事宜。
2. 99.11.09辦理生輔公告事項周知。

3. 持續開放校內公服。

4. 99.11.25辦理校慶典禮及花博校外教學有關事宜。

5. 99.11.30至龍門國中參加性騷擾及性侵害講習。

6. 99.12.03統計11月份刷卡率各年級第一名：1年13班99.2％、2年3班99.2％、3年21班99.29％

7. 99.12.07辦理本學期高一第二次服儀檢查。

8.持續辦理學生改過銷過。

9.持續要求學生生活常規。

10.不定期做校規宣導。
校長裁示
一、學生考試期間請假相關規定
1、考試期間請假單請用專簽。
2、請假單由電腦列印導師核章後，加會註冊組，送交學務主任核章准假。
3、考試期間請假，須檢附地區醫院以上診斷書，平時請假則適用一般診所診斷書。
4、請假單未經註冊組核章，不予辦理補考。
5、請學務處修正請假規定，並向學生宣導。
6、日、夜均適用此規定。
7、請學務處彙整地區醫院一覽表，增訂於學生手冊內。
二、家長反映運動服材質透氣性不佳，請參考家長意見處理，請總務處於明100年5月底前需完成新生服裝交貨。

三、12/10卡啦OK大賽，將有日本師生參訪，請一併安排與會，進行交流。
總務處報告
宣導事項

(1) 100年度教學設備及辦公設備預算執行計畫已簽會各處室(如附件)，請各單位按計畫提出請購。
(2) 力行樓廁所整修目前已完成樓板拆除重做，預計年底前完成，請師生勿近工地，造成不便請多包涵。

(3) 和平樓壹樓晴光走廊已完工，請宣導同學使用後隨手關燈關電扇以節約能源。（走廊燈除外）

(4) 已完成夜間照明改善:圖書館前活動廣場T5照明燈、行政大樓穿堂與1F、2F迴廊T5照明燈、大門上方HQI高亮度照明燈、傳達室前方T5照明燈、和平樓北側樓梯1F至2F梯聽照明、晴光走廊舞台照明。(尚未改善:行政大樓穿堂HQI高亮度照明燈)

(5) 請協助宣導:

· 行政大樓川堂處請同學勿打排球，電子看板被球擊中已有半邊故障，亦有部分照明燈具破損，此處尚有大型顯示器與T5照明燈等亦容易因此損壞。(目前已有一具T5照明燈疑遭球擊故障)

· 活動中心4樓禮堂非經核准請同學勿打籃球，舞台前方T5照明燈已經損壞多次。

工程、標案相關訊息

(6) (99年度)執行工程案（共計約4,746萬）

進行中
· 力行樓廁所整修工程(施工中, 預計12/30完工)

· 力行樓廁所樓板修復工程，約254萬元。(施工中, 預計12/15完工)
已完工
· 教育局99年度校園優質化工程額度1,500萬元，改善和平樓壹樓晴光走廊暨廣場整修工程(命名徵求中)、校門入口(傳達室)與頂樓看板字樣整修工程。仁愛樓屋頂防漏工程(已完工)。

· 99年度教育局補助壘球場修建工程350萬。
· 99年度教育局補助普通教室改善工程240萬（100年、101年各240萬）。
· 99年度教育局補助校園無障礙改善工程158萬。

· 99年度友善校園亮麗圍籬工程500萬 (整修與陽明高中分隔圍籬以及銅鈴軒周邊)。(★榮獲教育局友善校園亮麗圍籬競賽~友善互動獎)
· 99年度教育局統籌照明改善工程，150萬元。
· 99年度教育局統籌照明改善工程(圖書館)，28萬元，改善圖書館相關照明。

經費尚未核准
· 本校側門整修屋頂防漏與環境改善工程235萬元，經費目前尚未核准。
· 預計教育局(部款)補助力行樓補強工程款項約1,331萬元，經費目前尚未核准。
(7)  (100年度)執行工程案(預算送審中)（共計約1,469萬）
i. 普通教室改善工程 約240萬
ii. 校園緊急安全對講系統及廣播系統改善工程 約399萬
iii. 校史室整修工程 約180萬
iv. 仁愛樓安全圍籬整修工程 約300萬
v. 和平樓屋頂防漏及水溝整修工程 約385萬(預計)
(8)  (98年度)執行工程案（共計約1,819萬）

(9) 請各單位於編列各項工程與設備預算時（不論經費來源），務必會知總務處，以利採購、標案進行。
(10) 本年度招標案件（採購金額十萬元以上案件）
9956 100年日本教育旅行 準備中
9955 100年度電腦設備 已決標(唯碩科技公司)
9954 99學年度特殊優良教師出國考察 已決標(達鎂旅行社股份有限公司)
9953 校史室與仁愛樓圍籬工程委託設計監造技術服務 已決標(廖欽大建築師事務所)
9952 校園緊急安全對講及廣播系統改善工程委託設計監造技術服務 已決標(東緯工業電機技師事務所)
9951 99學年第2學期教科書 準備中
9950 99學年度夜間部畢業紀念冊 準備中
9949 99學年度日間部畢業紀念冊 已決標(演色印刷事業有限公司)
9948 100年校園機械保全服務一式 已決標(新光保全公司)

9947 無障礙鋼架與教室油漆服務 已決標(詠拓營造事業有限公司)

9946 力行樓廁所樓板修復工程 已決標(銘台營造公司)

9945 力行樓廁所樓板修復工程委託設計監造技術服務 已決標(張榮峰建築師事務所)

9944 特殊優良教師市長餐宴 已決標(福華大飯店)

9943 99學年度學生餐盒 已辦理續約（元一食品、榮彬食品）

9942 網路路由器主機 已決標(新加坡商網達先進科技)
9941 彩旗與樂儀隊服裝馬靴 已決標(綺寧國際有限公司)

9940 鋁合金看台椅 已決標(寶呈企業社)

9939 資訊設備一批 已決標(三合一資訊有限公司)

9938 99學年度網路線更換 已決標(聖佳科技公司)

9937 99年度電腦設備 已決標(唯碩科技公司)

9936 99學年第1學期教科書 已決標（共18家圖書等公司）

9935 99學年度四技二專模擬考 已決標(智業文化事業)

9934 汰換圖書館高效率燈具 已決標(暐肯照明有限公司)

9933 壘球場整修工程 已決標(詠拓營造事業有限公司)

9932 普通教室環境改造工程 已決標(久堡營造有限公司)

9931 資訊化教室建置專案 已決標(益教科技有限公司)

9930 文具用品一批 已決標(振昌文具印刷有限公司)

9929 空氣手槍與長槍一批 已決標 (上新王樣)

9928 校園無障礙改善整修工程 已決標 (正昇土木包工業)

9927 98學年度高級職業學校英語研習營等 已決標（快樂瑪麗安）

9926 收銀機一批 已決標 (新達商業機器有限公司)

9925 99年度電腦耗材 已決標(唯碩科技公司)

9924 校園監視系統 已決標(廣角科技公司)

9923 全民國防教育設備 已決標 (仕揚股份有限公司)

9922 澳洲體驗學習服務 已決標 (Forest Lake College)

9921 赴澳洲體驗學習活動交通等相關服務 已決標 (信用國際旅行社有線公司)

9920 日本教育旅行 已決標（太平洋世界旅行社）

9919 99特殊優良教師表揚大會 已決標（中央通用公司）

9918 影印機租賃 已決標（台灣理光股份有限公司）

9917 士商路側門整修更新 標案準備中

9916 壘球場與校園無障礙改善整修工程 廢標(更換案號)
9915 99學年度新生運動服 已決標(佰伸服裝公司)

9914 力行樓廁所與仁愛樓防水等整修工程 已決標(銘台營造公司)

9913 友善校園亮麗圍籬工程 已決標(銘台營造公司)

9912 汰換高效率燈具 已決標（中興水電工程有限公司）

9911 98學年第2學期教科書 已決標（共14家圖書等公司）

9910 98學年度夜間部高三校外教學 已決標 (正安旅行社)

9909 98學年度日間部高二校外教學 已決標 (正安、肯加旅行社)

9908 水電修復材料 廢標

9907 冷氣維修保養 已決標(大同綜合訊電股份有限公司)

9906 分離冷氣汰換 已決標(大同綜合訊電股份有限公司)

9905 98學年度夜間部畢業紀念冊 已決標（亞提斯多媒體有限公司）

9904 98學年度日間部畢業紀念冊 已決標 (傳動數位設計)

99031 99年校園優質化整修工程 已決標(同佑營造股份有限公司)

9903 99年校園優質化整修工程 廢標(更換案號)
9902 壘球場與普通教室等整修工程委託設計監造技術服務 已決標 (張榮峰建築師事務所)

9901 99學年度新生制服 已決標(寸乙服裝公司)

(11) 98年度辦理標案共計47件，97年辦理34件，96年辦理34件。
經營組業務報告

(12) 財產管理系統即將於100年1月1日正式上線，屆時將重新張貼新式財產標籤(不含物品)，請各位行政同仁務必配合張貼。新式財產標籤將列入100年財產盤點重點。若未依規定張貼標籤者，將列入追蹤列管。且教育局、財政局財管人員接可透過線上財管系統監控各保管人財產之動向，請日後報廢、移動等等財產相關事項，務必依照行政程序辦理。

(13) 本年度財產管理總目錄即將關帳，請先暫停報廢程序，請於明年寒假開始後始提出報廢申請單。

(14) 尚未盤點之單位，請與經營組確定時間盤點。
文書組業務報告及公文處理宣導

(15) 99年度校內公文檢核已於11月30日辦理完畢，計有下列情形仍須改善：

· 來函如有續辦事項或填報表單，應敘明辦理情形，並將表單影印1份併文歸檔，請勿填寫文存參

· 公文應於文末處簽辦，如不敷使用請於背面簽辦，會辦單位3個以上請使用會核單，使用便簽或附件自行下載、請加蓋騎縫章。

(16) 99年11月份逾期計0件。

	士林高商99年11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

	總計
	855
	713
	713
	100.00%
	0
	0.00%

	王俊民
	20
	17
	17
	100.00%
	0
	0.00%

	王靜慧
	10
	10
	10
	100.00%
	0
	0.00%

	巨秀蘭
	10
	6
	6
	100.00%
	0
	0.00%

	左敦雲
	6
	6
	6
	100.00%
	0
	0.00%

	何杉友
	5
	5
	5
	100.00%
	0
	0.00%

	吳俊賢
	21
	16
	16
	100.00%
	0
	0.00%

	吳鳳翎
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	呂曉芳
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	李曉菁
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	周靜宜
	7
	5
	5
	100.00%
	0
	0.00%

	林文聰
	29
	21
	21
	100.00%
	0
	0.00%

	林淑媛
	111
	65
	65
	100.00%
	0
	0.00%

	林碧雙
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	邱相儒
	12
	12
	12
	100.00%
	0
	0.00%

	邱美玲
	7
	7
	7
	100.00%
	0
	0.00%

	邱雅楓
	13
	10
	10
	100.00%
	0
	0.00%

	金國誠
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	洪華廷
	28
	25
	25
	100.00%
	0
	0.00%

	洪儷倩
	23
	22
	22
	100.00%
	0
	0.00%

	胡秉昌
	31
	25
	25
	100.00%
	0
	0.00%

	孫中瑜
	45
	39
	39
	100.00%
	0
	0.00%

	徐慧美
	37
	34
	34
	100.00%
	0
	0.00%

	晏嘉鴻
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	秦玲美
	12
	12
	12
	100.00%
	0
	0.00%

	翁素珍
	36
	33
	33
	100.00%
	0
	0.00%

	張瓊方
	4
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	許俊鈺
	2
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	許炳杞
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	許美雲
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	陳俊中
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	陳冠廷
	85
	71
	71
	100.00%
	0
	0.00%

	陳美嬌
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	陳澤宏
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	葉燕秋
	3
	3
	3
	100.00%
	0
	0.00%

	劉美珠
	6
	5
	5
	100.00%
	0
	0.00%

	劉敏慧
	2
	2
	2
	100.00%
	0
	0.00%

	歐義隆
	16
	14
	14
	100.00%
	0
	0.00%

	蔣德馨
	4
	4
	4
	100.00%
	0
	0.00%

	蔡志雄
	12
	12
	12
	100.00%
	0
	0.00%

	賴黃健
	82
	71
	71
	100.00%
	0
	0.00%

	賴麗如
	1
	1
	1
	100.00%
	0
	0.00%

	薛源澤
	59
	50
	50
	100.00%
	0
	0.00%

	謝幸妏
	6
	5
	5
	100.00%
	0
	0.00%

	鍾允中
	12
	9
	9
	100.00%
	0
	0.00%

	闕雅純
	8
	7
	7
	100.00%
	0
	0.00%

	蘇玉純
	68
	63
	63
	100.00%
	0
	0.00%


99年度各處室影印紙使用情形一覽表
	A4影印紙
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	單位:包

	處室    月份

	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

	人事室
	　
	　
	　
	　
	　
	5
	5
	　
	10
	　
	4
	　
	24

	會計室
	　
	　
	10
	　
	10
	　
	10
	　
	　
	10
	　
	　
	40

	夜間部
	2
	　
	　
	　
	20
	30
	30
	　
	30
	　
	30
	　
	142

	教務處
	30
	40
	　
	　
	30
	40
	　
	30
	　
	40
	　
	　
	210

	學務處
	30
	30
	40
	40
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	50
	　
	370

	教官室
	　
	　
	20
	20
	12
	20
	　
	25
	　
	25
	　
	　
	122

	總務處
	　
	　
	　
	60
	　
	40
	　
	30
	30
	　
	　
	　
	160

	圖書館
	　
	　
	20
	　
	　
	　
	10
	　
	10
	　
	10
	　
	50

	輔導室
	　
	　
	45
	　
	30
	　
	　
	　
	　
	　
	20
	　
	95

	實習處
	　
	　
	12
	　
	20
	　
	　
	　
	30
	20
	　
	　
	82

	秘書室
	2
	　
	10
	　
	10
	10
	　
	10
	　
	10
	　
	　
	52

	體育組
	　
	　
	10
	　
	10
	　
	　
	　
	20
	　
	　
	　
	40

	特教組
	　
	10
	10
	20
	　
	10
	10
	10
	10
	20
	10
	　
	110

	資訊組
	　
	　
	12
	10
	　
	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	32

	合計
	64
	80
	189
	150
	172
	195
	95
	135
	170
	　155
	　124
	　
	1529　


近期電話費、電費、水費、影印機使用量及公物維修件數統計如下：

i. 請各單位持續協助落實節能減碳政策，敬請節電節水。
	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)

	Jan-98
	30,266
	434,321
	68,454
	86,331
	68

	Feb-98
	27,204
	318,080
	58,300
	81,902
	114

	Mar-98
	26,574
	356,634
	71,611
	89,789
	136

	Apr-98
	27,722
	419,021
	66,068
	89,934
	98

	May-98
	31,414
	417,715
	77,260
	110,622
	112

	Jun-98
	28,324
	458,521
	78,980
	111,976
	95

	Jul-98
	29,130
	666,181
	77,514
	55,381
	20

	Aug-98
	26,245
	462,776
	59,366
	73,259
	64

	Sep-98
	27,314
	472,875
	61,205
	111,621
	192

	Oct-98
	32,452
	720,429
	63,791
	100,098
	111

	Nov-98
	27,991
	481,649
	75,621
	88,422
	111

	Dec-98
	27,105
	423,999
	67,361
	66,050
	98

	98年合計
	341,741
	5,632,201
	825,531
	1,065,385
	1,219

	Jan-99
	30,397
	419,452
	83,803
	121,004
	80

	Feb-99
	25,360
	349,224
	76,394
	48,186
	35

	Mar-99
	25,781
	256,326
	61,755
	103,118
	125

	Apr-99
	25,781
	256,326
	61,755
	125,285
	89

	May-99
	28,131
	387,400
	65,308
	92,421
	79

	Jun-99
	29,296
	346,254
	74,769
	92,096
	79

	Jul-99
	25,875
	506,393
	75,016
	82,215
	39

	Aug-99
	26,407
	507,611
	58,114
	75,458
	100

	Sep-99
	26,987
	528,509
	41,793
	120,996
	218

	Oct-99
	
	703,080
	63,111
	
	123

	Nov-99
	
	
	
	
	

	99年合計
	244,015
	4,260,575
	661,818
	860,779
	967

	99預估
	292,818
	5,112,690
	794,182
	1,032,935
	1,160


附件:

	100年度 預算執行計畫

	項次
	預算項目
	單位
	數量
	單價
	預算金額
	執行月份
	付款月份
	編列單位
	備註

	1
	高效率一對一分離式省能冷氣機
	台
	17
	55,838 
	949,246 
	2
	3
	總務處
	共同供應契約

	2
	電動鐵捲門
	樘
	3
	68,000 
	204,000 
	4
	5
	總務處
	標案1

	3
	電腦教室用電腦桌
	張
	30
	3,350 
	100,500 
	7
	9
	圖書館
	共同供應契約

	4
	4U server機櫃
	個
	1
	30,000 
	30,000 
	7
	9
	圖書館
	單獨購置

	5
	圖書
	批
	1
	50,000 
	50,000 
	4
	5
	圖書館
	共同供應契約，合計204,254

	　
	　
	批
	1
	60,000 
	60,000 
	7
	8
	圖書館
	共同供應契約

	　
	　
	批
	1
	94,254 
	94,254 
	10
	11
	圖書館
	共同供應契約

	6
	高效能六燈式安妮模型
	組
	1
	65,000 
	65,000 
	1
	2
	教務處
	單獨購置

	7
	CD手提音響(大功率)
	台
	32
	2,500 
	80,000 
	1
	2
	設備組
	單獨購置

	8
	單眼相機
	台
	1
	35,000 
	35,000 
	3
	4
	夜間部
	標案2

	9
	廣角變焦鏡頭
	個
	1
	30,000 
	30,000 
	3
	4
	實習處
	標案2

	10
	望遠變焦鏡頭 
	個
	1
	46,000 
	46,000 
	3
	4
	實習處
	標案2

	11
	測光表
	支
	2
	31,500 
	63,000 
	3
	4
	實習處
	標案2

	12
	射擊衣
	套
	2
	15,000 
	30,000 
	1
	2
	教官室
	單獨購置

	13
	戶外型溫度顯示器
	台
	1
	60,000 
	60,000 
	3
	4
	生輔組
	單獨購置

	14
	讀卡機
	台
	1
	65,000 
	65,000 
	1
	2
	生輔組
	單獨購置

	15
	大會議桌
	張
	1
	18,000 
	18,000 
	1
	2
	衛生組
	單獨購置

	16
	鼓
	組
	1
	18,000 
	18,000 
	2
	3
	學生活動組
	單獨購置

	17
	銅鈸
	組
	1
	42,000 
	42,000 
	2
	3
	學生活動組
	單獨購置

	18
	音箱
	個
	2
	10,000 
	20,000 
	2
	3
	學生活動組
	單獨購置

	19
	對講機
	台
	20
	4,500 
	90,000 
	2
	3
	衛生組
	單獨購置

	20
	彩旗隊服裝
	套
	20
	3,500 
	70,000 
	7
	9
	學生活動組
	標案3

	21
	樂儀隊服裝及馬靴
	套
	40
	4,500 
	180,000 
	7
	9
	學生活動組
	標案3

	22
	壘球比賽器材
	式
	1
	70,000 
	70,000 
	4
	5
	體育組
	單獨購置

	23
	視聽音響組合
	組
	1
	50,000 
	50,000 
	2
	3
	特教組
	單獨購置

	24
	無線麥克風
	組
	2
	7,000 
	14,000 
	2
	3
	特教組
	單獨購置

	25
	教學事務器具等
	式
	1
	12,000 
	12,000 
	2
	3
	特教組
	單獨購置

	26
	特教教學設備等(經常門)
	式
	1
	8,000 
	8,000 
	4
	5
	特教組
	單獨購置

	27
	電動跑步機
	台
	1
	45,000 
	45,000 
	4
	5
	特教組
	單獨購置

	28
	直立式健身機
	台
	1
	30,000 
	30,000 
	4
	5
	特教組
	單獨購置

	29
	LED出口指示燈
	台
	29
	1,000 
	29,000 
	1
	2
	總務處
	單獨購置

	30
	校園緊急安全對講系統及廣播系統改善工程
	式
	1
	3,988,250 
	3,988,250 
	4
	6
	總務處
	標案4

	31
	校史室整修工程
	式
	1
	1,800,000 
	1,800,000 
	6
	8
	總務處
	標案5

	32
	仁愛樓安全圍籬整修工程
	式
	1
	3,000,000 
	3,000,000 
	7
	9
	總務處
	標案6

	33
	普通教室環境改善工程
	式
	1
	2,400,000 
	2,400,000 
	7
	9
	總務處
	標案7

	34
	資訊設備
	式
	1
	1,906,350 
	1,906,350 
	1
	2
	圖書館
	標案8(或共同供應契約)

	35
	資訊設備零件
	式
	1
	950,950 
	950,950 
	7
	9
	圖書館
	標案9

	
	 
	
	
	合計金額
	16,703,550 
	
	
	
	


實習處報告
壹、目前已辦事項
11月11日  辦理天母、至善、百齡國中職業試探。
11月12日  辦理實習商店『營業計劃講座』，由翁英傑老師、陳澤宏主任擔任講座。

11月16日  國中技藝班第二次校外教學。

11月19日  辦理租稅講座。

12月03日  協辦開平青年發展基金會暨大陸教育專業人士17人，蒞校參訪。
12月07日~12月09日 『全國高級中等學校99學年度商業類科學生技藝競賽』於台北市立松山家商舉行，本校共參加七項職種競賽，感謝各職種指導老師之辛勞。

貳、待辦事項
12月10日  辦理實習商店『設立登記講座』，由陳柏升老師擔任講座。

12月13日  至木柵參加100年丙檢專案籌備會，本校擔任商業類科召集學校，預計100年1月份開始辦理報名。。

12月16日  至大安高工參加99寒輔營協調會， 
12月中旬  完成高級中等學校辦理家庭遭遇困境學生工讀助學措施99年度申請作業。
12月24日  辦理實習商店『海報製作及店頭佈置講座』，由李仁和老師擔任講座。
輔導室報告                
工作報告

99/11/10 召開家庭教育委員會及學習型家庭教育會議；召開沈美紅老師紀念獎助

         學金審查會議。

  99/11/12  與特教組合辦特教志工第2次「中式創意便當料理研習」。

  99/11/12、11/26、12/3  實施第4、5、6次認輔學生「性別教育」小團體活動。

  99/11/16、12/7 (週二) 下午2:00~4:30辦理生命教育工作坊~教師成長團體：小

            孩不笨2影片賞析、唐山大地震影片賞析，帶領老師：李瓊雲老師、
            吳佳珊老師。

  99/11/16、12/7 (週二)下午2:00~4:30辦理家庭教育家長成長研習，生活寫真小
            書研習、用愛慢養，讓愛自由，帶領老師：陳怡杰老師(第5次)、秦
            玲美秘書 (第6次)。

  99/11/22  召開臺北市政府第3屆性別平等教育委員會政策小組工作成員會議。

  99/11/23  至東門國小參加台北市家庭教育中心991101平台會議。  
  99/11/25  協助校慶接待工作。

99/11/26 舉辦沈美紅老師紀念獎助學金頒獎典禮；召開106個案會議。

  99/11/30  上午至龍門國中參加99年度台北市性教育暨性侵害、性騷擾防治知能

           研習。          
  99/12/2  召開臺北市政府第3屆性別平等教育委員會政策小組第5次工作會議。
  99/12/3(週五) 13:30~16:00親子照片編輯套印研習(陳怡杰老師)；參加課程發展

          委員會議。

  98/12/6 林彥佑老師參加大直高中辦理台北市99年度公私立高中職性別平等教
           育北區學校群組會議。   

  98/12/8  中午召開本學期第2次性別平等教育委員會。   

預定辦理事項
1. 辦理申請100年度家庭教育示範學校各項建置、課程及活動經費預算，並核銷

  本年度家庭教育示範學校各項課程及活動相關經費及製作成果。

2.99/12/9  召開臺北市政府第3屆性別平等教育委員會第4次聯席會議。
3.認輔學生「性別教育」小團體活動實施時間(12/17、12/24)下午第六、七節。
  成長團體活動共進行8週，利用星期五聯課時間第六、七節課進行活動。
4.100/1/7、100/1/14與特教組合辦中式便當創意料理研習班。
5.99/12/10(週五)14:00~16:30：與特教組合辦研習「性教育面面觀」(蘇薇如老

  師)。地點：行政大樓5樓第三會議室。  

  6.99/12/21 (週二)下午2:00~4:30辦理生命教育工作坊~教師成長團體及家長成

    長研習，講題：多元的社會，多樣的愛情。帶領老師：可言諮商室王瑞琪老師。

7.99/12/24  召開臺北市政府第3屆性別平等教育委員會第4次會議。
夜間部報告

(一)已完成工作
教學組
1. 11月30日夜高三作業抽查工作已順利完成。
2. 11月29、30日，12月1日夜間部第二次期中考已順利完成。
3. 第二學期教科書評選召集人會議。
註冊組

1. 第一次模擬考獎狀與獎勵金發放。
2. 第一次期中考成績單與各班前三名獎狀發放。
3. 數學學科競試獎狀與獎勵金發放。
4. 大學學科能力測驗學科術科考試報名與繳費。
5. 四技二專推薦甄選簡章調查與訂購。
學生活動組

1. 統計夜間部畢業紀念冊數量與規格，共計192人預約購買。感謝總務處協助辦
 理招標事宜。
2. 11/26(五)辦理高一「愛滋防治宣導演講」。感謝實輔組協辦高二「打工安全」
演講；輔導老師協助高三「生涯規劃」讀卡作業。
3. 12/3(五)17:50預計召開班長大會。
生輔組

1.學生獎懲統計及通知家長。
2.學生到校出缺勤管制及簡訊發送。
衛生組

1. 已完成校慶運動會決賽賽程工作。
2. 11/3新生胸部X光檢查已完成。
3. 11/12新生健康檢查已完成。
4. 11/19已完成夜間部各班捐血報名作業。
5. 11/20.21已完成夜間部班際排球比賽。
6. 12/3實施新生心臟病篩檢暨師生CPR研習。
實習組

1. 辦理就業輔導相關業務。
2. 協助辦理實習商店相關業務（11月12日協助辦理實習商店營業計劃講座）。
3. 11月25日辦理全民英檢初級第一次初試報名（團報6人）。
4. 11月26日辦理打工安全講座。
（二）目前持續進行中業務或待辦事項 

1. 100年1月4日夜間部英文科學科競試。
2. 12月6日夜間部高三作業抽查作業抽查作業。
3. 12月13日夜間部高二作業抽查作業抽查作業。
4. 12月20日夜間部高一作業抽查作業抽查作業。
5. 夜間部99學年度寒假重修開班人數調查。
6. 第二次模擬考相關事宜。
7. 協助辦理日夜間部轉科轉部考試報名作業。
8. 辦理高四學生統一入學測驗報名與繳費。
9. 辦理第二次期中考成績計算與成績單發放。
10. 辦理第二次學期中異動學雜費退費。
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. 12/6-10辦理公共服務初檢。12/20-24公服複檢與週記抽查。
14. 核算99年11月份導師費。
15. 春暉教育宣教。
16. 12月10日本學年夜間部捐血活動籌備中。
17. 12月17日週會時間『高一至高三籃球觀摩賽』籌備中。
18. 持續辦理夜間部整潔比賽、愛心便當發放及學生平安保險申請等相關事宜。
19. 12月10日實習商店設立登記講座。

20. 12月24日實習商店海報製作店頭佈置講座。
教官室報告

完成事項
一、11/26日配合花博校外教學活動。

二、12/3日賃居生座談會。

人事現況
一、蔣德馨教官自12月1日起留職停薪2年。

二、教官室現缺額1人。
學生安全
一、11/18日115班郭○○因情感因素，教唆116班張○○，毆打119班賴○○，當日已通知家長到校處理，並依校規處分。

二、12/2日316班楊○○挑釁案，涉案學生3人，感謝310班導師勸阻並通知教官處理，當日聯絡家長到校，同意依校規處分。

三、12/3日308班張○○與林○○於班級走廊嬉戲，致李○○後腦著地，觀察一周。

四、市府交通管制工程處函示：未授權各校交通導護志工、教師、教官及學生進行手控號誌燈號事宜，可處行為人或雇主1200元至2400元罰鍰，倘因發生事故，該行為人可能面臨交通事故當事人之一及後續之民刑事責任。
人事室報告
99年公務人員考績案，訂於99年12月14日下午2時召開，開會通知已發給考績委員， 屆時請考績委員準時參加，有關99年公務人員考績（成）之考列甲等人數比例，以50%為原則，最高不超過75%（技工、工友之成績考核亦同），初評以不超過70%為標準。　
會計室報告

  99會計年度將結束，請儘速依規定執行:
   1.99年度教學設備及工程請依規定辦理執行，掌握績效。

  2.各代收代辦經費請依計畫規定期程辦理核銷。（原始憑證請於活動結束後二週內移還，或依憑證移回期程移回）。

  3.各項專款必須專款專用，並於預算額度內依法覈實支用。

  4.已請購之各項經費支用(已控帳),請務必儘速提出核銷。

  5.99會計年度即將結束，請各處室配合辦理之事項(已另簽會各處室)

     ※各項財物之請購（示）單請於12月21日前提出。

     ※鐘點、加班、誤餐、車資、差旅等費用印領清冊請於99年12月31日前提出       

       核章、撥款。
圖書館  
1、 學校網頁修正，有關士商刊物彙整已在首頁呈現。往後各刊物負責處室，若有新年度刊物可直接登入上傳即可。

2、 100年資訊設備預算已辦理招標，預計更換電五、電六兩間，請教務處寒假重修時，不要排課在此2間教室。另外在圖書館教師命題區設置一台彩色印表機，供全校教師使用。

3、 預計12月20~24日辦理「歡樂聖誕節、喜「閱」領糖趣」活動。

4、 100年日本教育旅行已於12月3日辦理規劃方案說明會。於12月6~13日辦理報名。

5、 辦理圖書館參考書區書籍排序及清潔工作。

6、 賀本校301蔡圓緣、蔡瓊璇、曹馥璇、林蘊慈同學榮獲彰師大舉辦第5屆全國高中職小論文比賽小論文類佳作。感謝林淑芬老師指導。
7、 991115梯全國高級中等學校小論文寫作比賽，本校共需評審75件作品，感謝余文惠老師、林淑芬老師、林錦秀老師、周士琦老師、梁雪娟老師、陳佳如老師、陳柏升老師、張瓊方老師協助評審工作。
家長會邱會長報告
一、校慶活動圓滿結束感謝黃校長、行政人員、老師們、教官室及交

    服隊同學們的辛勞。

二、家長會給全校家長之募款信已於12/2由各班班長協助發出，感

    謝許主任、行政人員及老師們的協助。

三、校內相關公文或開會通知請一份照會家長會留存。

四、家長會將於12/17掛起聖誕樹。

五、12/24將舉行志工大會及摸彩餐會，亦邀請學校相關人員參加。

六、期末預定舉行親師聯誼活動，若時間更動建議期初再行辦理。
校長指示：

一、感謝家長會的募款活動。

二、聖誕節相關活動，由應外科張美鈴主任負責統整規劃。

三、家長會志工餐會請大家踴躍參與。
教師會翁會長報告
一、板橋某家醫院可免費提供老師12項健檢，是否可行？
二、下星期午參訪故宮博物院，請同仁踴躍參加，會員價170元，非會員價220元報名至12月10日止。
校長指示：醫院提供免費健檢屬行政層級，移由學務處（健康中心）評估處理。
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