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國立永靖高級工業職業學校 

109學年度第2學期第十六次行政（主管）會議會議紀錄 

時間：中華民國110年7月14日(星期三)上午10時00分 

地點：線上遠距視訊會議 

出列席人員：秘書、各處、室、館、進修部主任、主任教官 

主席：許校長榮添                                  紀錄：吳祈慧 

 

壹、 檢討上次會議會議決議及主席指示事項執行情形： 

109 學年第 2 學期第十五次行政（擴大）會議 

決議及主席指示事項執行情形： 

上次行政會議決議及主席指示事項，檢討各處室執行情形、部份尚需加

強改進者，請儘速執行完竣。 

會 議 決 議 及 指 示 事 項 執行情形 執行單位 列管情形 

第十四次行政（主管）會議 

二、有關本校校園學生自我傷害三級 

   預防工作實施計畫案，提請討論。 

決議：待修正後，再次提請討論。 

 

 

第十五次行政（擴大）會議 

一、110 學年度高一親職講座工作協 

調會，提請討論。 

   決議：照案通過。 

 

 

二、修訂國立永靖高級工業職業學校 

   「校園學生自我傷害三級預防工 

    作實施計畫」草案，提請討論。 

    決議：修正後通過。 

 

 

 

依會議決議事項執行。 

 

 

 

 

 

依會議決議事項執行。 

 

 

 

 

本案辦理簽核中。 

 

學務處 

 

 

 

 

 

輔導處 

 

 

 

 

學務處 

 

 

 

繼續列管 

 

 

 

 

 

無須列管 

 

 

 

 

繼續列管 
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會 議 決 議 及 指 示 事 項 執行情形 執行單位 列管情形 

三、訂定「國立永靖高級工業職業學 

   校科目學分抵免作業實施要點」 

   案，提請討論。 

   決議：修正後通過。 

本案於 110 年 7月 7日簽

核完成。 

教務處 

 

 

解除列管 

 

 

貳、討論事項： 

提案一：                        提案單位：教務處 

案由：修訂「國立永靖高級工業職業學校專案計畫專任助

理績效評核作業要點」(草案)（如附件一），提請討

論。 

說明：如附件 

決議：修正後通過。 

附件一 

國立永靖高級工業職業學校專案計畫專任助理績效評核作業要點

(草案) 

  110 年 7 月 14 日行政（主管）會議修訂                                                 

一、國立永靖高級工業職業學校（以下簡稱本校）為激勵工作士氣，加強專案計畫

專任助理管理，提昇行政效能，特依據「行政院及所屬各機關學校臨時人員進

用及運用要點」訂定本作業要點。 

二、本校受教育部國民及學前教育署委託辦理專案計畫聘任專任助理，任現職至年

終滿一年者，應依本要點辦理其當學年度八月至隔年七月連續任職期間之年終

評核。 前項人員任職未滿一年者，併同辦理。 

三、專任助理依計畫性質，由校長指派計畫單位主管、相關人員及其他主管組成考

核小組，設考核委員三-五人。 

四、專任助理績效評核為年終考核：指於每(學)年度終了時考核該(學)年度任職期

間之成績；任職六個月者以上未滿一年者，另予考核。 
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五、專任助理應於每週填寫工作週誌(如附表一)陳核單位主管，各單位主管人員若

對週誌有意見，可於週誌內提出對專任助理培訓或調整工作等具體建議，提醒

受評人瞭解。 

六、辦理專任助理年終考核，應由服務單位主管考核等第，陳機關首長核定。奬懲

及差勤紀錄應為年終考核列等第之重要依據。 

七、考核成績以 100 分為滿分，考核之成績結果為續聘與否之依據，說明如下: 

(一)甲等(80 分以上)：續僱晉級，晉薪點一級，以晉至該職務最高薪點為止。 

(二)乙等(未滿 80 分)：續僱留原薪級。 

(三)丙等(未滿 70 分)：不續聘。 

八、年度評核應由考核小組人員就下列項目加以考核。 

    考核項目 考核內容 

(一)工作表現(50%) 針對該委辦計畫業務處理之正確性、完整性、時效性

進行整體評估 

(二)工作態度(20%) 就受考人對工作之熱誠及責任感、品德操守及平日出

勤狀況進行整體評估 

(三)工作知能(20%) 請就受考人之專業知識、文書能力、學習及應變等能

力進行整體評估 

(四)團隊合作(10%) 請就受考人與同事、主管相處、及參與團隊活動等情

形進行整體評估 

 

九、專任助理僱用期間一年以上，其年度績效經服務單位主管考評結果為不續僱者，

交付考核小組審議，本校應通知當事人並給予陳述意見機會（書面或口頭）。 

十、年終評核考列丙等者，考核結果應以書面通知受評人，並不予續僱，於受評人

僱用契約有效期間屆滿，自評核年度之八月起執行。。 

十一、本要點經行政會議通過後，陳校長核定後實施，修正時亦同。 
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國立永靖高級工業職業學校專任助理工作週誌 

中華民國   年   月  日 至    年   月   日 

項目 本 週 辦 理 事 項 

行政 

工作 

記要 

 

情支 

工作 

記要 

 

社群 

工作 

記要 

 

大事 

紀要 

 

專任助理 資源班導師 處室主任 
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國立永靖高級工業職業學校專任助理考核小組助理年終考核表 

(考核期間：   年   月至   月) 

專案計畫

名 稱 
 姓 名  

考 核 項 目 考 核 細 目 分 數 備 註 

(一)工作表現(50%) 

針對該委辦計畫業務處理之正

確性、完整性、時效性進行整體

評估 

  

(二)工作態度(20%)  

就受考人對工作之熱誠及責任

感、品德操守及平日出勤狀況進

行整體評估 

  

(三)工作知能(20%)  

請就受考人之專業知識、文書能

力、學習及應變等能力進行整體

評估 

  

(四)團隊合作(10%) 

請就受考人與同事、主管相處、

及參與團隊活動等情形進行整

體評估 

  

合    計   

單位主管綜合考評及具體建議事項（請簽章） 校 長 

  

備註：1.工作紀錄表、奬懲及差勤紀錄應為年終評核列等第之重要依據。 

      2.敬請單位主管於綜合考評及具體建議事項列入是否續聘。 
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提案二：                        提案單位：教務處 

案由：本校「教育部國民及學前教育署補助高級中等學校

進用編制外行政人力實施計畫申請書」(草案)，提

請討論。 

說明：依據教育部國民及學前教育署補助公立高級中等學 

      校充實編制外行政人力實施計畫辦理（計劃書草案） 

      。 

決議：照案通過。 

附件二 

教育部國民及學前教育署補助公立高級中等學校 

充實編制外行政人力實施計畫 
一、 目的：教育部國民及學前教育署(以下簡稱本署)為協助級高級中等學校降低教師教

學負擔，並因應十二年國民基本教育課程綱要衍生相關教務行政工作，以提升學生

學習品質，特訂定本計畫。 

二、 補助對象：全國公立高級中等學校。 

三、 執行期程：自 110 年 8月 1日起至 111 年 12 月 31 日止。 

(一) 補助項目：專任行政人力或兼任行政人力 1名。 

(二) 補助基準： 

1. 設有國民中學部之公立高級中等學校：依本署高級中等學校行政人力設算公式計

算結果，就學校行政人力需求情形予以分級，補助增置編制外專任行政人力 1

人至 3人；每人每年最高補助金額為新臺幣（以下同）60萬元。 

2. 未設有國民中學部之公立高級中等學校：依本署高級中等學校行政人力設算公式

計算結果，就學校行政人力需求情形予以分級後，就下列各目規定之一予以補

助： 

(1) 補助增置編制外專任行政人力 1人，每人每年最高補助金額 60萬元。 

(2) 不符前目補助級別者，補助其編制外兼任行政人力 1 人，每人每年最高補助

金額 6萬元。 

四、 經費計算基準： 
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(一) 專任行政助理：比照薪俸額 280 俸點計算，計算方式如下： 

含薪資新臺幣(以下同)3 萬 4,916 元，單位負擔勞工保險(含普通事故保險 2,668、

職災 40 及就業保險 254)2,962 元、勞工退休金(單位負擔)2,178 元、健保 1,779

元及年終獎金 5萬 2,374 元。 

(二) 兼任行政助理：比照教育部補助及委辦經費編列基準表，每月最高 5000 元。 

五、 申請注意事項： 

(一) 本計畫補助之編制外行政人力，應優先推動實施課綱相關行政工作，並確依本署

核定計畫內容及項目執行，不得挪用填補原應支付之人事費。 

(二) 學校申請本計畫前，建議取得校內共識或經校內會議(如校務會議、行政主管會議

等)討論通過，以有效協助校內行政業務推動。 

(三) 有意願申請本計畫之學校，請參考下列文件填寫本計畫申請書、經費申請表，併

附校內會議紀錄，並於 110 年 7月 2日(星期五)前函報。 

(四) 直轄市、縣（市）政府主管學校應報各該直轄市、縣(市)政府彙整後，報本署核

定；教育部主管之學校，逕報本署核定。 

(五) 獲本署核定補助之學校，應經公平、公正、公開程序辦理甄選編制外行政人力，

並簽訂勞動契約。 

(六) 本計畫經費之請撥及結報，應依「教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點

規定」辦理，且相關經費應專款專用，不得挪用作為其他相關人事費用。
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教育部國民及學前教育署 

補助高級中等學校進用編制外行政人力實施計畫 

申請書 

 

 

 

 

 

 

申請學校：國立永靖高級工業職業學校 

 

 

申請日期：110 年 7 月 14 日 

承辦單位 人事室 主計室 校長 

(請核章) 

 

 

(請核章) 

 

 

(請核章) 

 

 

(請核章) 

 

 

一、 學校基本資料(請填列109學年度) 

學校名稱全銜 國立永靖高級工業職業學校 

109 學年度班級數(含

附設國中部、國小部) 

高中部：日間部 34 班、進修部 3 班，總計 37 班。 

國中部：日間部___班、進修部___班，總計___班。 

109 學年度學生數(含

附設國中部、國小部) 

高中部：日間部 1097 人、進修部 29 人，總計 1126

人。 

國中部：日間部___人、進修部___人，總計___人。 

承辦人姓名 江元智 連絡電話 04-8221810#201 

承辦人電子信箱 yjdean@yjvs.chc.edu.tw 
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二、 貴校申請本計畫前，是否已獲得校內共識(例如：導師會議、行政主管會議或

校務會議等形式)並討論通過？(不影響本次申請資格，僅做為參考)  

V 是(如有經會議通過請檢附會議紀錄參考) 

□否 

三、 學校進用充實行政人力數 

國教署110年度核給充實行政人力(兼任)計1名，本計畫進用充實行政人力(兼

任)計1名。 

四、 充實行政人力工作時間及內容： 

(一) 聘任期間服勤時間規定，依勞動基準法之規定，每週不超過40小時；週休

二日。本校服勤時間如下：上班日每日上午8時至下午5時。 

(二) 行政人力工作內容： 

1. 協助辦理彈性學習、多元選修課程相關業務。 

2. 協助辦理數位科技發展、規劃相關業務。 

3. 協助維護學習歷程系統。 

4. 其他有關新課綱推動相關業務。 

五、 預期效益： 

(一) 減輕行政人員負擔，改善工作環境，提升教學品質。 

(二) 提升學校行政效能，發展學校特色。 
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                           ■申請表 
   □核定表 

教育部國民及學前教育署補(捐)助計畫項目經費表(非民間團體)   

申請單位：國立永靖高工 
計畫名稱：110年教育部國教署補助公立高級中等學校編制外

行政人力 

計畫期程：110年8月1日至111年12月31日 

計畫經費總額：元，向本署申請補(捐)助金額：85,000元，自籌款：0元 

擬向其他機關與民間團體申請補(捐)助：▓無□有 

（請註明其他機關與民間團體申請補(捐)助經費之項目及金額） 

國教署：              元，補(捐)助項目及金額： 

XXXX 部：………………元，補(捐)助項目及金額： 

補(捐)

助項目 

申請金額 

 

(元) 

核定計畫金額

(國教署填列) 

(元) 

核定補助金額 

(國教署填列) 

(元) 

說明 

人事費 85,000 

  1. 本計畫進用人員共____人。 
2. 所編費用，詳列如下： 

(1) 薪資：34916/月*12= 
(2) 勞保、健保： 
a. 勞保-2922 
b. 職災-39 
c. 工資墊償-10 
d. 健保-1614 

(3) 勞退金： 
(4) 年終獎金： 
(5) 補充保費： 

3. 補(捐)助款不得編列加班費及應休未
休特別工資。 

未依學經歷(職級)或期程聘用人員，致補
(捐)助剩餘款不得流用。 

合  計     

承辦             主(會)計       首長 

單位             單位          

國教署          國教署 
承辦人          單位主管 
 
 
 

 

補(捐)助方式： 
□全額補(捐)助 
▓部分補(捐)助 
指定項目補(捐)助□是■否 
【補(捐)助比率  ％】 
地方政府經費辦理方式： 
▓納入預算 
□代收代付 

□非屬地方政府 

餘款繳回方式 
□繳回 
□不繳回 

▓依教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點辦
理，未執行項目經費（含人事費未依學歷職級或期程
聘用人員致剩餘款）應按補助比率繳回。 

□執行率未達  %，計畫餘款仍應按補助比率繳回。 

□補助款賸餘數逾     元，仍應繳回。 
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                           ■申請表 
   □核定表 

教育部國民及學前教育署補(捐)助計畫項目經費表(非民間團體)   

申請單位：國立永靖高工 
計畫名稱：110年教育部國教署補助公立高級中等學校編制外

行政人力 

計畫期程：110年8月1日至111年12月31日 

計畫經費總額：元，向本署申請補(捐)助金額：85,000元，自籌款：0元 

擬向其他機關與民間團體申請補(捐)助：▓無□有 

（請註明其他機關與民間團體申請補(捐)助經費之項目及金額） 

國教署：              元，補(捐)助項目及金額： 

XXXX 部：………………元，補(捐)助項目及金額： 

補(捐)

助項目 

申請金額 

 

(元) 

核定計畫金額

(國教署填列) 

(元) 

核定補助金額 

(國教署填列) 

(元) 

說明 

備註： 

一、本表適用政府機關(構)、公私立學校、特種基金及行政法人。 

二、各計畫執行單位應事先擬訂經費支用項目，並於本表說明欄詳實敘明。 

三、各執行單位經費動支應依中央政府各項經費支用規定、本署各計畫補(捐)助要點及本要點經費編列基準表規定辦

理。 

四、上述中央政府經費支用規定，得逕於「行政院主計總處網站-友善經費報支專區-內審規定」查詢參考。 

五、非指定項目補(捐)助，說明欄位新增支用項目，得由執行單位循內部行政程序自行辦理。 

六、同一計畫向本署及其他機關申請補(捐)助時，應於計畫項目經費申請表內，詳列向本署及其他機關申請補助之項

目及金額，如有隱匿不實或造假情事，本署應撤銷該補(捐)助案件，並收回已撥付款項。 

七、補(捐)助計畫除依本要點第4點規定之情形外，以不補(捐)助人事費、加班費、內部場地使用費及行政管理費為

原則。 

八、申請補(捐)助經費，其計畫執行涉及須依「政府機關政策文宣規劃執行注意事項」、預算法第62條之1及其執行

原則等相關規定辦理者，應明確標示其為「廣告」，且揭示贊助機關（教育部國民及學前教育署）名稱，並不得

以置入性行銷方式進行。 
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參、各處、室、館、進修部業務報告： 

總務處業務報告： 

一、光電球場進度報告： 

    柱位切割已完成，後續基礎開挖需俟取得彰化縣政府免雜許 

    可同意函後，始得進場。 

二、全校電話系統更新工程進度報告： 

(一)7月15日將設定轉接、代接、外線及廣播鍵及代碼。 

(二)電話系統大致上已更換完成，但仍有部分話機需查線設定。 

三、本校申請110年8月後之臨時工作津貼人員案，業經勞動部勞 

    動力發展署中彰投分署核定員額1名。 

四、因考量光電球場有施工之準備，7月13日起仍暫停開放校園， 

    相關訊息已公告。 

五、其它業務報告： 

    請各科室設備財產保管人，應視保管之設備使用狀況進行保 

    養或編列經費汰換，以避免臨時故障又無編列設備經費汰 

    換，而衍生困擾，例如冷氣。 

 

輔導處業務報告： 

一、學生輔導工作委員會及家庭教育推動執行小組會議109-2檢核

表：電子檔寄給各主任，請各處室主任儘快將電子檔或紙本

寄回或交回輔導處，以利統整。 

二、親師座談會志工：請各科主任協助每科挑選兩名同學，協助

8/24的場佈及8/25高一親職講座，感謝協助的科主任們，目

前僅有製圖科尚未推薦學生，請科主任盡快協助推薦學生填

寫報名單，以利輔導處先跟志工說明，感謝。 

報名單：
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https://docs.google.com/forms/d/1_v5FQCp5fvjLwH25sxpEQ

DtL_zg4Bykzm7_uZ8JJ3Ec/edit 

三、高一親職講座-110學年度親師手冊：109學年度的親師手冊資

料已寄給各位主任參考，請主任們協助修改並於7/16前寄回

輔導處信箱。目前高一親職講座有9 位家長回覆表單。 

 

人事室業務報告： 
一、有關「人事業務指導相關處理原則」說明如下(1100525 臺

教國署人字第 1100062813 號函): 

1.員工職場霸凌防治與處理建議作為及員工職場霸凌處理標
準作業流程。  

 (行政院人事行政總處 108 年 4 月 29 日總處綜字第
1080033467 號函) 

2.公務人員酒後駕車相關行政責任建議處理原則。(行政院
108 年 11 月 4 日 院授人培字第 1080047086 號函) 

本校同仁如涉所列行為，衍生行政責任依該處理原則辦理。 

3.因應嚴重特殊傳染性肺炎疫情公務人員差勤管理措施。 

(行政院人事行政總處 109 年 1 月 30 日總處培字第
10900256831 號函) 
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主計室業務報告： 

一、本年度截至 6 月份預算執行情形如下： 

總收入為1億1,677萬 9,948元，總支出為1億2,959萬 8,381

元，本期短絀為 1,281 萬 8,433 元，扣除折舊攤銷 1,453 萬

8,065 元以及指定用途受贈收入淨額 10 萬 1,723 元後本期賸

餘為 161 萬 7,909 元；購建固定資產(基本額度)執行數 246 萬

4,378 元，達成率 32.42%。 

截至 6 月 30 日止資產總額為 6 億 2,081 萬 4,731 元、負債總

額為 3 億 9,119 萬 2,969 元、淨值總額為 2億 2,962 萬 1,762

元。 

相關內容請參閱下列附表。 

  (一)收入及支出                         單位：千元 

 (二)-1 資本門(基本額度)                單位：千元 

項             目 
年度可用預算

數(含保留數)A 
累計執行數 C 執行率(C/B) 

總計 10,380 3,365 32.42% 

購建固定資產 6,899 2,464 35.72% 

無形資產 1,217 0 0% 

遞延借項 2,264 901 39.80% 

項             目 
年度預算

數 
截至本月  
累計分配    

執行數 執行率(%) 

總收入 202,934 111,929 116,780 104.33% 
  自籌收入 12,898 6,579 6,074 92.32% 
  基本額度補助收入 175,836 96,900 96,900 100.00% 
  其他補助收入 4,920 1,750 7,735 442.00% 
  委辦收入 9,280 6,700 6,071 90.61% 
總支出 233,057 126,906 129,598 102.12% 
  用人費用 172,827 97,093 97,832 100.76% 
  業務費及其他(不含折舊) 30,058 14,739 17,228 116.89% 
  折舊及攤銷 30,172 15,074 14,538 96.44% 
本期餘絀 (30,123) (14,977) (12,818)   
本期餘絀(扣除折舊、攤銷以及指
定用途受贈收入淨額) 

49 0  1,618  
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(二)-2 永靖高工 110 年度各處室資本支出(基本額度)預算表與執

行數                                 單位：元 

(三)平衡表      中華民國 110 年 6 月 30 日   單位:元 

二、本會計年度學生代收代辦費以及補助計畫如為 109 學年度者，

其執行期程截止日為 110 年 7 月 31 日，預算額度尚有餘數未

執行者，請依核定內容儘速辦理。 

處室別 

年度可用預

算數(含保留

數) 

執行數(截至 110.07.12 止) 

尚未執行數 

已支數 執行率 未付數 

教務處 724,000  207,592  28.67% 32,150  484,258  

學務處 445,000  290,840  65.36% 0  154,160  

實習處 5,363,135  2,360,989  44.02% 468,000  2,534,146  

總務處 3,528,120  353,676  10.02% 0  3,174,444  

圖書館 240,000  127,279  53.03% 0  112,721  

輔導處 55,000  0  0.00% 0  55,000  

人事室 25,000  24,773  99.09% 0  227  

總計 10,380,255  3,365,149  32.42% 500,150  6,514,956  

     

62.76% 

        動支率 37.24% 

      科目名稱 金    額 ％ 科目名稱 金    額 ％ 

資產 620,814,731 100.00  負債 391,192,969 63.02  

流動資產 107,877,180 17.38  流動負債 25,469,781 4.10  

投資、長期應收款、貸

墊款及準備金 
101,723 0.02  其他負債 365,723,188 58.92  

不動產、廠房及設備 141,804,884 22.84  淨值 229,621,762 36.98  

無形資產 2,120,143 0.34  基金 176,084,247 28.36  

其他資產 368,910,801 59.42  公積 119,950,046 19.32  

      累積餘絀 -66,412,531 -10.70  

合    計 620,814,731 100.00  合    計 620,814,731 100.00  
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肆、臨時動議：（無） 

 

 

 

伍、主席結論： 

一、 暑假期間暫停每周固定召開之主管會報，如各單位有特殊討

論事項須召開會議討論，請盡可能提前告知以安排臨時主管

會報時間，方利於各主管差假時間安排。 

二、 有關依據「教育部國民及學前教育署補助高級中等學校進用

編制外行政人力實施計畫」申請之兼任行政助理案，倘計畫

通過，屆時方請再審視及調整各同仁之工作內容，以使本計

畫效益最大化。 

三、 本校自7/15(四)起畢業生陸續分流回校辦理離校手續，請各

單位把握學生回校時間，將各項手續及退費等事項完成。 

四、 有關本校向勞動部申請臨時工作人員案，若未來仍有相關申

請機會，請持續積極申請，以協助維護整理校內環境。 

五、 110學年度親師手冊內容請於7/16前繳回輔導室。 

 

 

柒、散會：上午10時45分 


