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啟英學校財團法人桃園市啟英高級中等學校 

105 學年度第 2 學期 4 月份擴大行政會報會議紀錄 

 

時  間 ：106 年 4 月 5 日(三  ) 08:30   地  點 : 校長室 

應  到 ：46 人   出  席：應到 46 人、實到 36 人 

                                            缺 10 人 (進修部 4、事 3、上課 3） 

主  席 ：彭校長 昭勳   記 錄：郭美玲 
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壹、 主席致詞： 

一、各處室及群科因應教育趨勢改變，要懂得增、減工作重點，有增也要刪除不合時宜，

以免工作無法負荷。 

二、對推行已行之有年的工作，師生已習慣的工作，可以減量，讓老師負荷減輕，以免

教學外工作過多。 

三、教育理念的推動，要落實，“服務、尊重、包容、關懷”不是口號，要具體實踐，

對事情處理程序要符合程序，現在的家長及社會，每個人對別人都要求嚴謹，對自

己都很寬鬆、民主，所以主管、行政言談要謹言慎行，以免惹禍。 

貳、 各處室工作重點報告及須協調事項： 

一、 教學組長陳仕修 : 

(一) 4/6 下班前請回傳申請 106 年高職優質化相關資料；4/7 早上 07:30 召開協調會議。 

(二) 今天人事室發續聘調查，教學組也會針對 106 學年度增班師資開缺部份上簽，

請人事室協助公告辦理教甄。 

二、 試務組長何佳燁 : 

(一) 因應 5/6、5/7 統測考場，5/3(三)20:25、5/4(四)15:50 放學時間對調。 

(二) 今日 4/12 開始實施扶助補助教學課程。 

三、 訓育組長陳昭錦 : 

(一) 活動預告 : 5/11(三)園遊會。 

(二) 模範生選舉要有故事性。 

(三) 5/17(三)歌唱、啦啦隊比賽請大家踴躍參與。 

四、 生輔組長劉建良 : 

(一) 各單位需要糾察或接待組支援窗口是我。 

(二) 超過 21 節或 2 大過以上同學請多關心，不要等到期末。 

(三) 公差管制目前審核單位為二級主管以上才可以。 

五、 人事組長郭美玲 : 

(一) 已辦理 2 次健康存摺 2.0 註冊查詢系統，累計 250 人，下載率達 70%。 

(二) 因應鄰里長活動即將到來，下周一將公告歡送位置圖，請大家提早 5 分鐘就位

完畢(行政先當示範)。 

(三) 各單位申請全國進修網核發時數，請於事前 1 周簽案申請，事後 1 周影本送人

事室。 

(四) 每周四中午前及每月 1 次的行程表，請務必準時繳交，若臨時有異動，請用紅

色標示並電話告知。 

六、 特教組長柯詠雯 : 

(一) 4/11(二)高三身障生轉銜會議，具有手冊及就業意願的同學都歡迎參加，勞工局

會到校評估。 
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(二) 4/17(一)學生轉銜輔導機制說明會，請協助宣導高三導師務必轉達相關資訊。 

七、 徐副校長兼教務主任 : 

(一) 關於高職優質化申請，大多屬於計畫型補助款，我們都希望面向都能擴大至各

處室，思考各群科、跨處室，往後大家才可以套進來可挪用，故請大家多幫忙。 

(二) 公差管制若無效的話，將行開立改善通知單；有必要一定要有識別，否則到處

亂竄。 

(三) 鐘聲權威，尤其行政下課不要離開位子，鐘響要停止作業催促同學跑步回教室，

行政一定要有基本認知及作為才好。 

(四) 相關業務需簡化流程，盡量 E 化，但也不是全面取消；例如進度查核，可以思

考改善方法。 

(五) 不適任教師我們已在 3/31 啟動輔導機制，但還是會有遺漏部分，所以各位查堂

一定要確實執行、詳實記錄，怎麼會一直很忙至今都未查堂一次，請大家一定

要在乎這件事。 

(六) 校務評鑑將來會更精簡，有助於學校體質的改變，雖尚未收到新指標，我們仍

要朝舊指標努力改善及配合。 

(七) 再次提醒重要行程 : 

1. 4/14(五)105 學年度高職優質化諮詢訪視。 

2. 4/26(三)08:00 頒發 105-1 各班前 8 名獎學金。(全校師生參加) 

3. 5/3(三)、5/4(四)課程及放學時間對調。 

4. 暫定 5/17(三)高職優質化校際參訪(能仁家商)。 

參、 校長結論： 

一、調派公差需二級主管以上簽名才可以。 

二、106 學年度老師增聘，請人事室和 2 位副校長提早作業。 

三、大專院校到校宣導一定要透過輔導室，行程表上一定要呈現；落實訪客登記制度及

校園安全問題。 

四、明天下午 4/6 最後一次鄰里長活動彩排，請準時 14:00 開始(提早 5 分鐘先訓練)。 

五、巡堂也是執行公務，尤其第 8 堂以後不得重複領錢。 

六、再次強調每月 1 次擴大行政會報，要有創新，要愈改愈好。 

肆、 下次會議時間：106 年 5 月 4 日(四) 07:30。 

伍、 會議照片 : 
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校長辦學理念分享 二級主管報告 

  

意見溝通 問題討論 

  

決議事項 最後期勉 

 


