臺北市立中正國民中學擴大行政會報會議紀錄
壹、時    間：中華民國100年08月18日星期四上午9時00分
貳、地    點：本校2樓簡報室
參、出席人員：詳如附件
肆、主    席：楊淑萍校長                           記錄：王金蘭
伍、主席報告：

 一、歡迎惠玉及專任教練潘嘉均加入中正團隊，下學年協助行政教務處3位:
     曾璽佳、王昭程、李瑋珊，訓導處3位：許嘉祐、褚怡婷、唐嘉鳳。
 二、面對新人、新學期，改變-少不了，突破-不要擔心、不要害怕，無限可能
     在其中。期待我們的行政團隊很快樂、有活力的在一起工作，快樂地面對
     工作，做出來的東西重品質，讓大家口耳相傳『中正很棒』，『品質是尊嚴
     的起點』。更更期待團隊合作，把一切不可能變為可能，此為我新學年度
     的希望。
 三、工作的『正確』與『時效』需兩者皆兼顧，上下班制及責任制並行，新學
     年度請大家一起幫忙。

 四、校務評鑑於8月底自評報告要完成，12月底有外部評鑑，請大家隨時補強
     不足之內容、隨時更新充實部落格、隨時整理資料夾檔案。
 五、面對脫離考試轄制的七年級，請大家一起思考，希望他們三年後具備哪些
     能力?討論結果：生活自理能力、上台表達能力、用英文自我介紹、游泳
     25公尺能力、社會服務擔任志工、有禮貌、CPR救人能力、閱讀一定本數
     的書籍、至少一項技能、提供學生表演舞台並開發其多元能力…等。新的
     學年度，請大家思考如何將這些與工作做結合。
 六、這學期開設幾個新的社團：(一)射箭：培養學生專注、自信與禮貌。(二)
     擊劍：為用腦子的運動。(三)PPL教學：透過主題學習—資料蒐集—歸納—
     發表。

 七、即將開學了，準備好了嗎?如:新生始業輔導、備課研習、領域教研會、學
     校日籌備會、課發會+領召會、體育委員會、註冊、開學…等，希望由於
     大家的努力，中正必因我們而更好。
陸、提案討論：
提案討論一:

提案人：教學組
案由：修正本校學生考試公約。
說明：

   1.參考校外重要測驗(基測、聯測…)之規定修改，

      以因應學生各種特殊狀況處理。

   2.修正：臺北市中正國民中學學生考試公約

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\user.TPEN119\\桌面\\1000818擴大行政會報\\考試公約10008版.doc" \t "_parent" 
100.08
  決議：修正後通過。

柒、各處室報告：
一、教務處

 （一）教學組姚思名組長：

1. 8/18辦理第六次代理教師甄選。

2. 8/19完成100學年度本土語文競賽增額報名。

3. 9月份教學研究會(9/1~9/7)資料請於8/27前置t510，以利彙整。

4. 目前進行100學年度第1學期課表排課，預計8月29日校務會議發放課表，於9/1前提出自行調整申請，第二週依正式課表進行教學。
 （二）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 新生數位學生證資料於9月6日將送教育局製卡，請資訊組於8/30協助拍攝照片。
2. 100學年度第1學期註冊協調會日期：100年8月30日上午7:30於2樓簡報室舉行，屆時請主任、組長、準時參加。

＊書面資料電子檔請於8/22前上傳至t999網路硬碟

＊書面資料於8/26下午1點放置於簡報室
 （三）設備組施尚甫組長：

1. 賀本校99學年度應屆畢業生921張巏瀚入選2011年國際國中科學奧林匹亞競賽國家代表隊。（全國僅6名選手）

2. 圖書室書籍已整理裝箱完畢，將陸續移往5樓會議室放置。感謝劉義民幹事、總務處人力支援及訓導處返校打掃學生大力協助。目前進行瑣碎雜物的整理。因圖書室進行整修，故琮玉幹事位置暫時安排於輔導室。
 （四）資訊組梁永芳組長：

1. 各辦公室公用電腦系統更新、印表機安裝。

2. 導七辦公室電腦調整。

3. 電腦教室一預定8/18設備更新完成。
 （五）教務主任林主任麗惠： 
1. 第4次代理教師甄選（8/4）錄取名單2人：

    ＊數學科：王昭程師

    ＊家政科：褚怡婷師

2. 尚未繳交100學年度第1學期期初校務會議資料者，請速繳交（教師網路硬碟t528）。

3. 完成奧林匹亞生物醫學夏令營及科學資優夏令營之核銷作業，感謝總務處及會計室協助。
4. 100學年度教務處協助行政之教師如下：王昭程師、曾璽佳師。

5. 下週三（8/24）日本福岡飯塚市教育委員會中學生海外研修團蒞校參訪。已上簽會知相關處室。

＊參訪流程行程表如附件1。

   ＊工作細目如附件2。
6.8/29召開課發會，各處室如有資料，請於8/24前繳交至教務處。

7.下週編印教師教務手冊發給老師人手一冊。

二、訓導處
 （一）訓育組吳相儀組長：
1. 管樂社、弦樂社參訪活動獲補助事宜，感謝會計室、總務處出納組、文書組協助，已完成發文事宜。

2. 幹部訓練時程已彙整完畢，感謝伙伴協助。

3. 週會活動時程表已請各處室填報，敬請務必於時限內填報完畢，以利會簽事宜。

4. 100學年優良學生競選活動預計設定主題給學生發揮，敬請各處室提供本年度重大議題給訓育組參考。
5. 9/6-9/8為七、九、八年級導師會報，請同仁下載檔案（網路硬碟t269之資料夾-10009導師會報-導師會報格式.ppt）將欲報告之內容謄寫後更改檔名（加註各組名稱）再放回網路硬碟t269之「10009導師會報」資料夾。【截止日期：9/2中午12：00】 

6. 訓育組預計將於9月導師會報發放導師手冊，敬請各處室協助提供相關資料，以利彙整。(請放到網路硬碟t269之「100導師手冊」資料夾)
 （二）生教組朱文源組長：

1. 完成99學年度品德教育執行成果報告，感謝各位伙伴鼎力協助。

2. 準備新生始業輔導事宜。

3. 規劃新學期訓導輪值及各項事宜。
1.  （三）體育組江明鼎組長： 
2. 泳訓班第四期（8/15~8/26），報名人數21位，一位教練黃勇杉老師。完成暑期泳訓營收支明細表。

3. 完成射箭及武術重點運動項目校內甄選簡章、報名表及家長同意書，9/2甄選。

4. 完成體育委員會會議資料。

5. 加強宣導防溺預防措施及水域安全並納入100學年度行事曆及相關課程計畫。

6. 本學期與董氏基金會合作推動樂動小將養成計畫。

7. 8/21週末田徑測驗賽。
 （四）訓導處孫主任慶元：
1. 訓導處協行人員：

   訓育組副組長：許嘉祐

   生教組副組長：褚怡婷

   體衛組副組長：唐嘉鳳

2. 8/23下午辦理正確用藥共識會議。

3. 8/23、8/24新生始業輔導，各組要給新生相關資料請在星期三前送至訓導處彙整，彙整後將一併放進資料袋交給導師。
4. 8/10午餐會議已將9月份菜單審核通過，8/18 9月份桶餐菜單發給9年級做統計表，並於8/19收回統計表，8/23新生始業輔導時將菜單及統計表一併發給7年級，於8/24收回統計表。
5. 新生健檢原訂10/17.18，因故將更改為11/3.4，將於確定後更改行事曆。
三、總務處

 （一）事務組林姿伶組長： 

1. 本校辦理100年度「優質圖書館精進方案」 ，已於8月12日決標，亦已於8月15日申報開工，預訂10月28日限期完工。

2. 本校辦理100年度「忠孝樓及和平樓校舍結構耐震詳細評估案」，已於8月2日完成決標作業，技師已作詳細計算兩棟校舍面積，與原教育局核定名稱及面積有差異，忠孝及仁愛樓修正為前棟，信義及和平樓修正為後棟，將報局修正。
3. 有關100學年度新生制服及運動服，廠商已依契約規定於8月15日完成夏季制服及運動服交貨，為因應新生報到制服發放作業，擬先行辦理夏季制服及運動服分段驗收作業。
 （二）出納組蔡幸娥組長： 

1. 100學年度第1學期四聯單及課後學習活動費繳費單已定稿送印。

2. 辦理暑期泳訓班第4期報名費及代理教師甄選報名費繳庫。
 （三）文書組王金蘭組長： 

1. 臺北市政府100.8.4來函重申，針對民眾陳情事項之回復處理方式及作業規範，請同仁務必依市政府函頒之「臺北政府暨所屬各機關處理人民陳情案件注意事項」辦理，該相關規定及應填之紀錄表、人民滿意度調查表均已放置於網路硬碟t232/處理人民陳情案件注意事項之資料夾中供參。
 （四）總務處曾主任玉堂：
1. 忠孝樓的廁所整修工程及七年級普通教室整修工程已加緊趕工中，將待完工後，陸續辦理相關驗收工作，期盼此後能提供師生更舒適的教學環境。

2. 圖書室整修工程已於8月12日發包完成，將於10月底前完工，施工期間，因假日時間有限，必須利用部分上課時間，干擾情況無可避免，將請廠商配合學校，減少噪音及影響動線出入。
 四、輔導室
 （一）輔導組袁詠蕙組長：
1. 8/23 9:00-12:00 親職教育講座~「叫我第一名」電影導讀 （劉英台老師）

2. 8/24 9:00-12:00 親職教育講座~家有國中生-如何協助孩子走入青春適應期 （廖淑月老師）

3. 8/25 13:30-16:30 教師輔導知能研習~ 轉個彎人生不一樣（陳美雲女士）

4. 8/30祖父母節「家庭總動員」暑假作業收件。

5. 第一週「中正學苑」多元能力班開始招生（8、9年級）。
 （二）資料組柯淑珍組長：

1. 新生資料函索。 

2. 畢業生進路追蹤。

3. 學校日手冊內容空白格式及99學年第1學期參考資料已置於網路硬碟t999「100學年學校日」資料夾內，煩請主任們於8/25（四）前放至t999內。

4. 學校日簡報照片成果亦煩請於8/25（四）前放至網路硬碟t999內。

5. 8/29（二）學校日籌備會。
 （三）特教組袁怡甄組長：

1. 調查七年級課後照顧專班需求，規劃八、九年級第八節課輔班。

2. 已向教學組提出區塊排課需求，準備學習中心排課協調。

3. 8/26（五）13:30-16:30特教知能研習~「譯碼戰」紀錄片欣賞與討論（自閉症基金會廖秋穗會長）

4. 9/2（五）12:00特殊新生個案會議
 五、人事室宋主任瑞金

1. 請各處室於暑假期間確實貫徹職務代理制度，以維持服務品質及行政效能，並依暑假下午輪值表預行排定輪補休人員，排定之全日班日期若因故需調換，須與同職級之同仁互調，並向處室主任及人事室報備（當日上午11時前）。請同仁依規定時間出勤，按時簽到退，勿未請假而擅離學校及遲到早退。
2. 教育局於100年7月28日來函謂：為持續推動市府員工健康促進，協助員工維持正常體位，請同仁踴躍報名參加「市府好健康，健康減重動起來」活動，報名員工請先行登錄市府「員工愛上網」後，點選系統連結進行活動報名登錄。
3. 有關同仁權益事項及相關法令解釋函，本室將隨時至本校網頁之行政公告處公告週知，請同仁經常上網瀏覽，不要讓自己的權益睡著了喔！
 六、會計室張主任青雲

1. 100年度預算截至8月15日底止，基金來源執行率為91.98%，基金用途執行率為87.48%。

2. 提醒行政同仁注意，請依規定辦理請購及核銷程序。

3. 100年度預算各分支計畫經費,請各處室積極執行。

4. 100年度申請教育部補助款及受市政府委辦款項，請積極辦理核銷，若有餘款亦請簽妥辦理繳回。
 七、教師會劉會長盈劭
   1.非常感謝校長及行政同仁的努力，建議在處理行政事務時多徵詢老師的意
     見，以達事半功倍之效果。

   2.辦理學生活動如將會影響老師課務時，請提前告知老師，以便老師安排課
     程。
捌、校長結論

 一、處理人民陳情案件時，請注意紀錄表之填寫。
 二、今天報載:每天運動15分鐘，可延長壽命3-4年，請體育組研究讓同仁運
     動可行的方式。
 三、暑假期間訓導處及設備組辦公室已整理得煥然一新，歡迎大家參觀。

  四、請於本週內將各處室暑期活動照片置於網路硬碟t511/100暑期照片資料
      夾中，以便於校務會議時與同仁分享。
  五、請各組將這學期的創新措施付諸實現。

  六、請各處室將今天開會重要事項轉達未到會之同仁，協助行政老師請協助
      準備開學工作。
玖、散會。（中午11：00） 
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