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國立永靖高級工業職業學校 
110學年度第 1學期第十七次行政（主管）會議會議紀錄 

時  間：中華民國 111 年 1 月 3 日(星期一) 下午 1 時 30 分 

地  點：教學行政大樓二樓行政會報室 

出列席人員：如后附簽到表 

主  席：許校長榮添                             紀  錄：張富順 
 

 

壹、檢討上次會議會議決議及主席指示事項執行情形： 
110學年第 1學期第十六次行政（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 

一、初訂「國立永靖高級工業職業學

校窯烤爐使用申請與安全注意

要點」草案，提請討論。 

決議：照案通過。 

 

 

1.依會議決議事項執行。 

2.本案辦理簽核中。 

秘書室 繼續列管 

 

貳、各處、室、館、進修部業務報告：如后 P.7會議資料 

叁、討論事項：() 

提案一：                               提案單位：總務處 

案由：初訂「國立永靖高級工業職業學校監視錄影系統管理要點」草案（如

附件一），提請討論。 

說明：調閱需填寫明確地點、日期及時間，期間以不超過一小時為原則， 

否則本校得拒絕調閱。這一小時是參考國教署範本訂定的。 

決議：修正後通過。 
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附件一 

國立永靖高級工業職業學校監視錄影系統管理要點(草案) 
                                          111年1月3日行政主管會議初訂通過 

一、依據: 

(一)教育部國民及學前教育署108年5月13日臺教國署學字第1080044665號函辦理。 

(二)教育部國民及學前教育署109年2月26日臺教國署學字第1090017864號函辦理。 

二、目的: 

為維護校園安全、強化監視錄影資料保管並落實保護個人隱私，特訂定本要點。 

三、監視錄影系統之修繕維護單位: 

由本校總務處，依「永靖高工監視錄影系統保養紀錄」(附件1)保養維護。 

四、監視錄影資料調閱說明： 

(一)申請調閱人員： 

 1.本校教職員工。 

 2.政府機關來函且經本校函覆同意調閱之人員。 

 3.警察處理交通事件之人員。 

 4.學生不得為申請人，如有需求應由導師、學務處等相關人員協助申請。 

(二)申請程序及規定： 

 1.向本校總務處索取「永靖高工監視器攝錄資料調閱申請單」填寫陳核(校外人員 

出示公函或身分證件)，如附件2。 

 2.調閱需填寫明確地點、日期及時間，期間以不超過一小時為原則，否則本校得 

拒絕調閱。 

 3.陳核完成後，申請人及事件承辦單位所屬主管須隨行觀看確認，無法隨行者， 

   本校得拒絕調閱。 

 4.調閱期間不得有攝影、照相等側錄、複製行為，倘因特殊原因需備份影像資料， 

則須經校長同意。 

 5.設備操作人員、申請人等相關人員對攝錄之影音資料，僅供申請目的之使用， 

並負保密義務。 

 6.調閱時間為上班時間，遇有緊急事故不在此限，同事件調閱以一次為原則。 

五、監視錄影資料保存說明： 

(一)監視錄影影像保存期限為1個月。 

(二)「永靖高工監視器攝錄資料調閱申請單」保存期限為1年。 

(三)「永靖高工監視錄影系統保養紀錄」保存期限為1年。 

(四)因特殊原因需備份之錄影資料，保存至特殊原因解除。 

六、本要點經行政會議討論通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。 



 3 

 (附件 1) 

永靖高工監視錄影系統保養紀錄簿 

檢 查 日 期 
監 視 主 機 

是否正常運作 

錄 影 監 材 

是否正常運轉 
視訊是否清晰 保 養 檢 查 人 備  考 

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
  

    年    月   日 □是  □否 □是  □否 □是  □否 
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永靖高工監視器攝錄資料調閱申請單(附件 2) 

一、申請資料： 

申 請 人 
 

申 請 日 期 民國     年     月     日 

身分證號 
 

聯 絡 電 話 
 

與當事人 

關 係 

 
調 閱 單 位 

 

攝 影 機 

地 點 

 
調 閱 監 視 

畫 面 時 段 

  年   月   日   時   分 

至 

  年   月   日   時   分 

申請事由(目的)： 

申請人 處室主管 總務主任 校長 

 
同意            

不同意          

其他            

 

 

  

二、調閱完成確認(調閱日期：_______年_______月_______日)： 

調閱完成

確 認 

協 助 調 閱 人 員 申請人 處室主管 

 
 

 

備 註 
完成調閱、無備份影像、有備份影像，事由： 

 

1. 學生不得為申請人，應由導師、學務處等相關人員協助申請。 

2. 處室主管(事件承辦單位主管)，另調閱時處室主管應陪同申請人確認調閱事宜。 

3. 本校監視系統設置地點以校園及建物出入口為主，主要用於即時監看校外可疑人事進出校園及

建物，若用於尋找失物，則功能有限。 

4. 影像資料僅供申請目的之使用，不得另行複製傳閱散佈播放，並應遵守「個人資料保護法」。 

   之規定，以維護當事人之隱私權益。若未遵守相關法律而衍生之爭議，由申請人自行負責。 

5. 本申請單至少應保存一年。 
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提案二：                                  提案單位：人事室 

案由：修訂「國立永靖高級工業職業學校行政人員寒暑假實施彈性上班管

理要點」（如附件二），提請討論。 

說明：如修正對照表。 

決議：照案通過。 

 
國立永靖高級工業職業學校行政人員寒暑假實施彈性上班管理要點（修正草案） 

1031020行政主管會報通過 

1060306本校 105 學年度第 2 學期第四次行政（主管）會報修正通過 

1110103本校 110 學年度第 1 學期第 17次行政會議修正 

修正對照表 

修正條文 現行條文 修訂理由 

四、行政人員寒、暑假期間實施彈性

上班方式，應遵守下列規定： 

（一）寒、暑假開始後第 1週及

開學前 1週，應全日上班。 

（二）寒、暑假彈性上班期間，

各處室應維持每日辦公 8小時，

並仍落實職務代理制度。 

（三）學期中中午時段加班者，

應覈實於加班申請書簽到，於

寒、暑假實施彈性上班期間之下

午時段申請補休，並不得保留至

次一學年度補休或申請改發加班

費。 

（四）為不影響民眾及師生權

益，並維持高度行政效率，寒、

暑假彈性上班期間，各處室每天

至少維持三分之一以上人力，暑

假每人每週至多得於 3天下午補

休；寒假每人每週至多得於 3天

下午補休。 

人數較少單位得依上開規定天數

補休；惟於未到勤時應請職務代

理人代為處理緊急事務。 

（五）下午時段申請補休者，除公差

外，當天上午須上班，不得請假。 

 

四、行政人員寒、暑假期間實施彈性

上班方式，應遵守下列規定： 

（一）寒、暑假開始後第 1週及

開學前 1週，應全日上班。 

（二）寒、暑假彈性上班期間，

各處室應維持每日辦公 8小

時，並仍落實職務代理制度。 

（三）學期中中午時段加班者，

應覈實於加班申請書簽到，於

寒、暑假實施彈性上班期間之下

午時段申請補休，並不得保留至

次一學期補休或申請改發加班

費。 

（四）為不影響民眾及師生權

益，並維持高度行政效率，寒、

暑假彈性上班期間，各處室每天

至少維持三分之一以上人力，暑

假每人每週至多得於 3天下午

補休；寒假每人每週至多得於 3

天下午補休。 

人數較少單位得依上開規定天

數補休；惟於未到勤時應請職務

代理人代為處理緊急事務。 

（五）下午時段申請補休者，除公差

外，當天上午須上班，不得請

假。 

 

一、考量寒假期間逢農

曆春節，導致同仁

於平日上班中午加

班累積時數，無法

於同學期內修畢，

建議放寬至同學年

度內。 

二、刪除「保留至次一

學期補休」等字

眼。 
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附件二 

國立永靖高級工業職業學校行政人員寒暑假實施彈性上班管理要點 
1031020行政主管會報通過 

1060306行政會報修正通過 

1110103行政會議修正通過 

一、為因應本校業務需要，加強行政服務及人力資源有效運用，並提升服務品質，

特訂定本管理要點。 

二、本管理要點所適用對象為校長、兼行政職務教師、職員、約僱人員。 

三、行政人員在全年上班總時數不變之前提下，於寒、暑假以外期間，除應每日上

班 8小時外，得增列中午 12：00至 13：00（進修學校為 13：00至 14：00）合

計 1小時為加班時間。 

四、行政人員寒、暑假期間實施彈性上班方式，應遵守下列規定： 

（一）寒、暑假開始後第 1週及開學前 1週，應全日上班。 

（二）寒、暑假彈性上班期間，各處室應維持每日辦公 8小時，並仍落實職務代

理制度。 

（三）學期中中午時段加班者，應覈實於加班申請書簽到，於寒、暑假實施彈性

上班期間之下午時段申請補休，並不得保留至次一學年度補休或申請改發

加班費。 

（四）為不影響民眾及師生權益，並維持高度行政效率，寒、暑假彈性上班

期間，各處室每天至少維持三分之一以上人力，暑假每人每週至多得於 3

天下午補休；寒假每人每週至多得於 3天下午補休。 

人數較少單位得依上開規定天數補休；惟於未到勤時應請職務代理人代為

處理緊急事務。 

（五）下午時段申請補休者，除公差外，當天上午須上班，不得請假。 

五、實施彈性上班期間，輪值人員因故或遇突發情事無法值勤，應自行覓妥代（換）

班人員；無法依本要點規定參與輪值之行政人員，不適用本彈性上班措施，並請

事先向單位主管報備。 

六、遇有重要會議、活動或其他重大行事期間，得停止實施彈性上班。 

七、各處室於寒、暑假實施彈性上班一週前，應排定處室輪值（輪休）表送人事室

核備，並自行留存備份控管，遇有更換輪值人員時，亦請向人事室更正備查。 

八、本要點未盡事宜，悉依有關規定辦理。 

九、本要點經行政主管會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 
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肆、臨時動議：(無) 

伍、主席結論： 

一、本校校園南側圍牆及周邊環境等改善工程已經動工施工中，請學務處

教官室及總務處多加宣導師生、教職員工及住戶民眾，請勿接近施工

區並注意安全。另外操場跑道及水溝有被施工廠商機具重壓的情形發

生，請總務處多加了解並請施工廠商應注意並復原現場。 

二、在過兩個星期本學期即將結束，我們應該去檢視本年度有那事情沒有

完成或缺失，有需要會議討論決議的，各處室應儘速規劃提出討論，

加強檢討及改善，提升業務及行政效能。 

 

 

陸、散會：下午2時50分 

 

 

各處、室、館、進修部業務報告： 

實習處業務報告： 

一、第52屆全國技能競賽中區分區競賽日期從即日起報名至111年1月14日

(五)，目前參加科別為電機科、機械科、製圖科，選手資料表將請各

科填寫前寄至實習組，以利報名作業。 

二、在校生丙級技能檢定報名至1/7(五)，將會請學生盡速繳交資料完成

報名厝業 

三、各項111學年度申請計畫，將於111年1月5日(三)的實習輔導會議上說

明。 

四、111年01月06日(四)彰化縣教育處將會到學校張貼工科賽紅榜，實習

組會統一召集本屆得獎學生至一樓穿堂實施頒獎。 
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圖書館業務報告： 

一、靖園雙週報第七十三期定於111年1月5日截稿，於1月7日出刊，請轉知

各處室採編人員。。 

二、舊畢冊 e化補齊91級至95級上架，歡迎線上閱覽。 

 

 

 

輔導處業務報告： 

一、 生命暨生涯輔導講座：111/01/05（三）週會時間於行政大樓3樓會議 

    室辦理。與立賢教育基金會合作，邀請黃子倫先生蒞校演講。 

二、 退休教師認輔：111/01/05（三）進行第六次認輔，屆時會開晤談單 

    給學生以利請公假，感謝導師及任課老師的協助。 

三、 個案研討會：111/01/07（五）下午兩點於行政大樓一樓教師聯合辦 

    公室辦理。 
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人事室業務報告： 

一、為增進本校同仁情誼，依往例辦理教職員工新春團拜茶會活動或歲末

感恩活動案，辦理時間及地點惠予討論。 

二、本校校行政人員寒暑假實施彈性上班管理要點第四點規定如下: 

（四）為不影響民眾及師生權益，並維持高度行政效率，寒、暑假彈性上 

班期間，各處室每天至少維持三分之一以上人力，暑假每人每週至 

多得於 3 天下午補休；寒假每人每週至多得於 3 天下午補休。 

人數較少單位得依上開規定天數補休；惟於未到勤時應請職務代理人 

代為處理緊急事務。 

（五）下午時段申請補休者，除公差外，當天上午須上班，不得請假。 

110學年度第 1學期寒假期間實施彈性上班為 111年 1月 28日起 

至同年 1月 28日止。 

 

 

 

主計室業務報告： 

一、 感謝各處室的協助，主計室的年度決算得以順利的進行，第一階段的 

    固定資資產執行狀況已完成(本校執行率為 99.96%)，可依限於 1月 6 

    日下班前回傳國教署主計室彙整。 

二、 自 111年度起將依本校性別平等教育員會設置要點另匡列性別平等

經費，並分配於學務處及總務處。各處室若有辧理性平業務所產生之

經費支出，包括課程鐘點費、宣導講習鐘點費、性平會議誤餐費、委

員出席費、派員受訓旅費等，請將報支憑證送至學務處由學務處協助

請購；另有關環境設施維護及校園保全者，則由總務處分配之性平經

費項下報支。 


