臺北市立中正國民中學行政會報會議紀錄
壹、時    間：中華民國100年09月19日星期一上午9時30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、上週五學校日感謝同仁們的辛苦，利用今天將學校日的優缺點做個檢討:
   1、淑珍：(下次記得要請工作人員穿著統一服裝，以方便家長辨識。

            (今年各班杯水發放改採登記制，節省了很多不必要的浪費，活動
              中心準備3箱剛好足夠，但垃圾筒有點不夠，明年應再增加。

            (資料印製有點匆忙，感謝各處室同仁的協助。

            (簡報室的教學計畫書說明可能受場地的限制，有點混亂，許多家
             長不清楚5:30-6:00在簡報室的活動，明年可能會在邀請函上再
             加說明。

            (活動中心的座位安排分為3大區塊，明年可分為4大區塊應會更
              好；8、9年級時段因人數爆滿，600張座位不夠，感謝總務處同
              仁馬上補上坐椅，而座位導引及資料發放之人力安排似嫌不
              足，明年應增派人手。
   2、教務處：視聽教室自習學生約40-50人。
   3、訓導處：活動中心鐵椅子大都變形，建議應更新。

   4、總務處：(杯水採登記制，但仍有班級未登記仍來領，總務處仍以備用之
                杯水發放。

              (總務處同仁機動性很高，值得稱讚!

              (曾主任對於冷氣用電管制縝密安排，使得當天用電未發生狀
                況。
              (穿堂的教室配置圖未標示出活動中心的位置，家長都找不到，
                建議除將活動中心位置標示於平面圖上外，地上如加設指標
                更好。

   5、輔導室：(有些家長參加學校日不只一位，但教室座位不夠，明年是否可
               準備一些備用椅子，讓班上知道當座位不夠時該到哪裡借備用
               椅子。
              (簡報室5:30-6:00爆滿，明年應更換大一點的場地。
   6、人事室：(指標可再標示清楚。

              (平面圖最好標示現在位置。
   7、會計室：家長問得比較多的是簡報室的位置。

   8、教師會：(簡報室各領域配置不妥，建議加上各科(領域)配置圖於簡報室
               外面，讓家長一目了然。

              (教學計畫說明是依領域分，建議依科目分，將各科名牌標示清
                楚。

              (今年學校日時間配置流程順利，發便當的時間剛好，感謝總務
                處同仁的辛苦。
   校長總結：(今年老師教學計畫書改為在簡報室接受家長的諮詢，許多家長
               不清楚，明年要在邀請函上說明清楚。

             (教學計畫書諮詢溝通地點因今年會議室在整修，故改為簡報
               室，明年應做調整。

             (明年教學計畫書諮詢溝通科目要標示清楚，配置圖要張貼讓家
               長一目了然。

             (請總務處設計規劃一張包含活動中心的學校平面圖，標示現在
               位置，方便活動的辦理；相關指標也要清楚。
             (活動中心座位安排可以縱走道多切幾個區塊，至於椅子之更新
               視經費再調整。

             (人力配置可再明確一些，讓同仁確切知道要做什麼事。

             (請衛生組在活動中心再加設幾個垃圾桶。

             (工作人員的服裝應求一致，方便家長辨識。

             (今年因事前資料準備充分，尤其對新手導師事前做過研習，讓
               導師對家長的提問能得心應手，井然有序完成學校日工作。
              eq \o\ac(○,10)各班學校日紀錄請於一週內完成收集。

              eq \o\ac(○,11)家長回饋意見請於一週內彙整完成各處室之回覆。

              eq \o\ac(○,12)各班班級代表資料請於一週內完成繕打，檔案資料交家長會。
陸、各處室報告：
一、教務處

 （一）教學組姚思名組長：

1. 9/14第一屆中正文學獎報名截止，共計收件散文類45件、新詩類8件，
      進行整件中。

2. 本校學生9/14~15參加臺北市國語文競賽成果如下：

      字音字形：第一名901翁睿甜、第二名823張祐瑜

                第三名804游承軒、第四名709林雨政

                佳作902林郁惟、801郭恩佳

         作文：第一名922翁禎翎、第二名805胡右昀

         寫字：第一名704楊佩蓁、佳作905楊棨鈞、

               佳作921王子恆
  3.本校學生9/17參加臺北市本土語文競賽成果：

       閩南語演說：佳作908呂品

       閩南語朗讀：第五名820盧慈敏、佳作802王亭絜

       客語演說：第一名822彭世丞、佳作804孔睦驊

       客語朗讀：第五名916姚芷凌、佳作812張晏慈、 

                 佳作821徐瑞彣
       原住民語朗讀：第二名717林胤全(阿美族語)
4. 「第七屆國家地理知識大競賽」9/16已完成校內初賽，9/20報名校外縣市複賽。

5. 9/22起進行校外北市美術比賽報名。

6. 9/23另有6名學生參加朗讀、演說第二階段複賽。

7. 9/28~9/29校內本土語言競賽。

 （二）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 辦理臺北市教育局獎學金。

· 每班2名學生

· 設籍臺北市

2. 辦理學產獎助學金-低收入戶子女。

3. 辦理教育部急難救助慰問金。

4. 原住民學生獎助學金。

· 獎助學金-1500元

· 代收代辦費

· 交通費-500元

· 清寒獎助學金-4000元

5. 軍公教遺族獎助學金。
 （三）設備組施尚甫組長：

1. 9/16上週（五）起辦理七、八、九年級「晨讀10分鐘」圖書股長幹部訓練，除七年級各班參加外，八、九年級合計共有13個班參加，晨讀書箱也已發出。

2. 9/15上週（四）起辦理100學年度第1學期教科書退書，後續將完成請購。

3. 感謝總務處及會計室的協助，陸續進行或完成多項請購案。
4. 持續彙整100年圖書室圖書採購清單。

5. 針對「晨讀10分鐘」、「閱讀筆記」、「書香存摺」及「辦理臺北市圖借閱證」等推廣閱讀活動將持續對師生宣導。
（四）資訊組梁永芳組長：

1. 協辦人事管理系統更新為網路版。

2. 各單位一級維修。

3. 一般教室網路昇級為1000mb/s 。

4. 請同仁定期更新各項公務系統密碼。
 （五）教務主任林主任麗惠： 
1. 本校將於9/20下午於2樓簡報室辦理優質學校參選學校分區輔導。

2. 本學期領域召集人會議將於9/26召開。開會通知單另發。

3. 本學期學成班任課教師會議已於9/16中午召開、學生說明會將於9/20中午召開。9/22七、八年級同時開課。
4. 教務處及家長會幹部已於9/9上午參觀臺師大化學系，規劃辦理科學資優假日班。實施計畫已擬訂並會簽相關單位，且於學校日宣導，目前進行報名及繳費作業。

5. 日本大阪府高中教師海外考察團將於10/21上午及11/18上午參訪本校。目前已向臺北市政府文化局、交通部觀光局、行政院文建會函索文宣品及紀念品。屆時將煩請總務處派員領取。
6. 本校將接受臺北市100年度攜手計畫訪視，實施日期為100年10-11月。俟接獲公函後，將準備相關資料至螢橋國中進行簡報及資料查閱。
二、訓導處
 （一）訓育組吳相儀組長：
1. 社團分組事宜陸續完成並於上週開課，感謝訓導處同仁協助。

2. 臺北市音樂、舞蹈比賽已完成網路登錄，總計報名：團體組8項-女聲合唱、室內管樂、弦樂合奏、國樂合奏、弦樂四重奏、鋼琴三重奏、鋼琴五重奏、民俗舞蹈；個人組總計25人報名。
3. 優良學生選拔活動將於9/21、9/28陸續進行，9/29投票。

4. 八年級學生參觀天文科學教育館活動，時間：101/4/25，共計有14個班級參加，已完成網路登錄，並預約解說導覽。

5. 國光劇團京劇初體驗課程，時間:11/1、11/3，共計9個班級參加，已完成課程預約。感謝總務處協助租車事宜。
 （二）生教組朱文源組長：

1. 9/13陳報防災計畫。

2. 感謝各位伙伴協助，目前友善校園週-「微笑愛中正」各項活動陸續完成中，學生的反應也還不錯。

3. 再次感謝各位，本校99學年度品德教育推展獲績優學校，教育局並推薦送教育部。

4. 禮儀表演於9/30第6、7節實施，目前訓導處均已到各班授課完畢，各班陸續加強中。

5. 本週二、三、五分別為9、8、7年級防災疏散演練。
 （三）體育組江明鼎組長： 
1. 樂動小將養成計畫主題封面設計比賽實施計畫。

2. 報名參加100年中正盃武術比賽。

3. 9/18（星期日）參加100年臺北市區域性射箭對抗賽。

4. 校外競賽活動辦理同學敘獎事宜。

5. 統計樂動小將全校圈數。
 （四）衛生組簡鈺玲組長：

1. 9/6保健股長訓練。

2. 七年級新生綠網帳號建置。

3. 9/7~9/9完成全校營養午餐收費。

4. 9/15環境教育管理資訊系統研習。

5. 9/21開九月份午餐會議。

6. 9/25(一)活動主題為「尋找925」，獎金高達兩萬元。

7. 健康中心陸陸續續為全校學生建立視力、身高、體重的資料。
 （五）訓導處孫主任慶元：
1. 開學第一週之友善校園週以微笑為主題，所有佈置及作業都已完成並也感謝輔導室協助，讓活動能順利完成。

2. 已將訓導處櫥窗之布置作更新。

3. 請各處室往後敘獎及懲戒用顏色區分，獎勵是用粉紅色，懲戒是用白色來區分，謝謝!

4. 新生制服及運動服已陸續發給各班，夏季服裝已在9/6-9/9繡完班級及座號，訓導處會利用第四週升旗時間做夏季服裝學號檢查。冬季服裝也在9/16上午發放給各班，繡班級及座號時間與廠商聯繫後再向學生公佈。
5. 9/20.21.23升旗時間做防震演練，並做為日後各班疏散及下樓集合時之路線。
 三、總務處

 （一）事務組林姿伶組長： 

1. 100年度「忠孝樓及和平樓校舍結構耐震詳細評估案」訂於100年9月23日（星期五）上午9點辨理詳細評估期初報告審查會，請各處室主任準時與會。

2. 100年度廁所整修工程(第三期)及普通教室環境改善工程(第三期)皆已完成驗收，目前廠商正積極缺失改善中，後續辦理複驗。
 （二）出納組蔡幸娥組長： 

1. 9/20-21辦理第4季場地外借收費。

2. 9/20起回收註冊四聯單及課後學習活動費第2聯，統計繳費人數及辦理補收。

3. 九年級畢業旅行銀行收費部分已對帳完畢，完成入帳事宜。

4. 辦理數位學生證簡訊收費。

5. 辦理班級冷氣儲值卡及數位學生證補發收費事宜。
 （三）文書組王金蘭組長： 

1. 「臺北市政府教育局所屬高級中等以下學校及幼兒園檔案管理作業要點」於100.9.9修正，其中第三條:各學校辦畢案件應於五日內歸檔， …。請承辦人依規定辦理公文歸檔。
2. 發文時請注意以下幾點：

(如有依據來文請併同函稿一同陳核，並注意來文之限辦日期，不得逾
  期發文。
(函稿中附件欄請填寫附件名稱及份數(阿拉伯數字)。

(盡量以電子發文，附件檔案請先做好連結。
(函稿檔案請於送陳核時，同時複製到網路硬碟t232，以便文書組於
  校長核『發』後及時發文。

(函稿左上方「校對」欄請記得蓋承辦人職名章，並簽8碼時間。
 （四）總務處曾主任玉堂：
1. 圖書室精進方案整修目前工程進度正常，廠商將不停工連續趕工，5樓
  會議室背板可提前於9月25日前先行完成，以利CPR研習（9月30日）、
  家長代表大會（10月1日）及其他會議使用。

2. 各業務單位若有請購需求，敬請提早提出，以利有足夠時間辦理訪價及
  請購流程。
 四、輔導室
 （一）輔導組袁詠蕙組長：
1. 「生命優良出版品心得寫作徵文比賽」共收到8件作品，10/21送件。

2. 本學期共招募到52位輔導室小義工，每週擇一節下課至輔導室/學習中心服務，期末將核發公共服務時數。

3. 持續中正學苑「多元能力開發班」招生事宜，已報名12人；9/28「西點高手班」開課（金甌女中）。
4. 「父母成長讀書會」報名宣導。

5. 9/22個案研討會，邀請柯書林心理師。

6. 9/28召開八、九年級認輔會議。

7. 10/3召開性平委員會。
 （二）資料組柯淑珍組長：

1. 學校日順利辦理完成，感謝各處室、家長會、教師會及學校同仁協助，關於本次學校日有任何需要改進的地方，請各位同仁不吝指教。

2. 原訂9/15辦理之「校園心理健康護照報告說明會」因心衛中心與講師接洽時間有問題，故改至9/29（四）11:00～12:00辦理，歡迎同仁參加。
 （三）特教組袁怡甄組長：

1. 9/20前完成聽障學生國語文競賽報名。

2. 將於9/23（五）晚上召開本學期的學習中心家長座談會。

3. 擬於9/26（一）召開本學期第一次特教推行委員會。

4. 本校「資優學生縮短修業年限」申請時程為9/19-9/23，對於學生資格
  審查麻煩註冊組協助提供相關成績。
5. 本學期專業治療巡迴服務申請通過語言治療人數1人、物理治療人數2
  人、職能治療人數12人，將與負責的治療師聯繫安排到校服務時間。

6. 本學期校內鑑定工作已開始進行轉介，負責老師已著手規劃測驗施測時
  間、與家長或導師晤談、資料整理等工作。
  (四)輔導室吳榛庭主任:

1. 感謝各處室同仁的協助使得「學校日」活動順利完成，後續回饋部份還請各處室繼續協助，亦請不吝指教。

2. 9/26（一）召開本學期第一次特教推行委員會，煩請相關同仁準時與會。

3. 本學期辦理4場個案會議歡迎同仁熱情參與。
 五、人事室宋主任瑞金

1. 請同仁要按時簽到退，平日上班時間為上午8時至下午17時，如當日為各處室課後輔導輪值加班人員，上班時間為上午7時30分至下午17時30分；中午12時至13時各員輪休30分鐘。上班時間如未在校值勤，請依規定請假。

2. 請同仁遵守電話禮節，提高服務品質。
3. 臺北市政府教育局於100年9月6日來函從申「本市教師不得違規兼職」；另規定「學校教職員不得利用寒暑假兼任導遊業務」，違者依規定議處，請同仁務必遵守規定，不要違法。

4. 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9月16日底止，基金來源執行率為96.18%，基金用途執行率為87.38%。

2. 提醒同仁:審計處查核各校有關消耗品、非消耗品及財產帳項應依『事務管理規則』相關規定，請審慎辦理。

3.  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 (如附件)。
 七、教師會劉會長盈劭
   1. 報告事項如學校日檢討意見(P.1-2)。
柒、校長結論

 一、學生在國語文競賽表現優秀，感謝老師們的指導，對相關老師表達謝意要
     在適當時機表達出來。
 二、安心就學溫馨方案請生教組擇期開會討論補助事宜。

 三、孩子請喪假時，請訓導處通知教務處協助申請相關補助事宜，表達對孩子
     的關心，也請在導師會報對導師宣導，利用多種管道表達對孩子的關心。
 四、推廣閱讀活動為今年的重點工作，請思考如何打動孩子的心，讓孩子能主
     動參與閱讀。
 五、請於10/10前完成中正閱讀網充實完整版。

 六、有關防災疏散演練1.各班點名卡請事先發給各班。2.請指導學生填寫防災
     卡。3.修正防災疏散演練實施計畫為正確版後，於今日(9/19)發給各處室
     主任轉交各工作人員知曉。

 七、「微笑愛中正」不是只有一、兩週，希望透過微笑的具體表現，能改變中
     正國中的氛圍。

 八、樂動小將活動請以更吸引孩子的方式，鼓勵孩子多參與，如:公告全校目
     前累積圈數及共同捐款金額…等。

 九、射箭為今年推動的新社團，可規劃辦理老師的射箭體驗，引起師生共鳴。
 十、感謝鈺玲對環境教育宣導的詳細說明，未來將利用會報時間規劃主題研習。

十一、一則家長對學校的回饋與大家分享：本校有一位學生投稿國語日報，學
     校利用夕會時間讓同學發表，同學非常高興，四處告知親朋好友，家長也
     很感動，感謝學校對孩子的肯定，給予孩子表現的舞台。
捌、散會。（上午11：15） 
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