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12月5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、召開行政會報的目的，是要告訴大家接下來要做什麼事情，什麼事情是需
     要大家的幫忙，或者是別的處室在做的事情，可以跟你的工作連結，或方
     向可以求共同的一致性，尤其是在對學生的部份。所以請大家抓到共同的
     主軸，效果會是『乘』的，報告時請大家要扣住重點。
 二、今天報告事項結束後將進行校園事件處理模擬演練。（詳細資料如附件）

陸、提案討論：
提案討論一
提案人：事務組

案由：本校「100年度推動校園安全月實施計畫」（草案）如附件，提請討論。

說明：

   一、臺北市政府教育局100年11月23日北市教幼字第10044385100號函頒「臺
       北市政府教育局100年度推動校園安全月實施計畫」。

   二、落實校園安全檢查與維護，建立學校定期維護管理檢核機制，確保校園
       設施安全，維護校園安全。
決議：照案通過，請相關單位依時程做好安全檢核，並將資料送交事務組彙整。
柒、各處室報告：
一、教務處

 （一）教學組姚思名組長：

1. 100年度全國語文競賽，本校901翁睿甜榮獲國語字音字形第1名，感謝王鈴雅老師指導；912傅爾健榮獲國語演講第2名，感謝林鏡蓮老師指導；920翁禎翎榮獲作文第4名，感謝謝文娟老師指導。

2. 12/1~2第二次定期評量感謝各組長協助監考工作。

3. 12/6~8分別為九、八、七年級作業抽查。

4. 辦理校外12/10北市英語演講比賽；12/12北市家政比賽及詩歌朗誦比賽。

5. 辦理校內12/12英語歌曲比賽。
 （二）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 第二次定期考成績事宜

2. 九年級技藝教育班學生成績設定。 

3. 1/9召開七八九年級成績審查委員會。

4. 規劃101學年度九年級升學相關事宜。 

5. 更新註冊組網頁。
 （三）設備組施尚甫組長：

1. 100學年度第2學期教科書訂書，結業式前整理好九年級考科用書待發。

2. 12/12（週一）至12/16（週五）辦理班級書庫評分，段考結束後已提醒各班積極準備。

3. 12/6（週二）起收科展說明書，12/21（週三）起評分，地點在5樓會議室。

4. 12/2（週五）段考後各班已進行第2次晨讀10分鐘書箱交換並領回。
（四）資訊組梁永芳組長：

1. 規劃執行教育局核撥63萬元，供本校安裝班級單槍，敬請總務處及會計室協辦後續作業；12/29前應完成驗收報局。

2. 新增4臺資訊推車用電腦，可加強流動機會。
 （五）教務主任林主任麗惠： 
1. 校務評鑑訪視於11/24-11/25順利完成，感謝各處室及教師會協助。

2. 優質學校分區輔導工作坊已於11/29辦理第3場（最後一場），將於近日送交教研中心辦理成果報告。

3. 今（12/5）日起，夏演簧幹事退休，由陳麗芳幹事接任，已於12/1交接。交接清冊已上簽。

4. 12/7第7節將由臺師大沈淑敏教授及日本大學教授蒞校觀摩921地理課教學（劉盈劭師任教）。

5. 12/8上午於螢橋國中辦理「健體領域訪視」。
6. 教學演示：12/6第3節張懿茹師、12/13第3節陳禹實習教師。

7. 12/20上午9:30-10:40新竹市校長團蒞校參訪；下午14:30-15:40新竹市教務主任團蒞校參訪。

8. 本學期科學資優假日班將於12/17最後一天上課。

9. 目前協同家長會與臺師大化學系討論規劃101年「奧林匹亞科學冬令營」細節，待確定後將上簽。

10. 自第16週起（12/12至12/23）邀請AIESEC國際志工學生到校上課，利用九年級健康教育課，進行每班1節的「愛滋病防治教育課程」。
 二、訓導處
 （一）訓育組吳相儀組長：
1. 11/28起進行全國學生音樂比賽報名登錄。 

2. 進行九年級畢業旅行核銷事宜。

3. 12/2 參加下午圍棋比賽領隊會議，
賽程: 12/7 團體組，12/9個人組

4. 12/7 班會課九年級畢業紀念冊編輯小組上課。

5. 12/8、12/9拍攝九年級同學證件照、沙龍照。

6. 12/16上午10：00起馬來西亞沙巴州建國中學國樂團蒞校參訪交流。  
 （二）生教組朱文源組長：

1. 處理學生事件。 

2. 11/30召開訓輔會議，討論個案學生輔導措施。

3. 加強學生活規範。

4. 持續正向管教友善校園宣導。
 （三）體育組江明鼎組長： 
1. 申請國民中小學學生游泳教學及自救能力經費補助

2. 核銷田徑及跆拳道訓練站經費

3. 12/15、16舉行八年級3對3籃球賽

4. 12/22、23、26、27舉行九年級班際籃球賽

5. 12/7 10：15及12：25舉行賽程抽籤

6. 12/16舉行樂動小將相見歡

7. 與救生員簽101年合約

8. 17週七年級游泳協同教學（核銷第二期經費）

9. 校外競賽比賽項目時間及地點一覽表
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項目

時間

人數

比賽地點

1

總統盃射箭錦標賽

12/1~3

8

新竹高商

2

中正盃游泳比賽

12/10~11

5

玉成國小

3

全國武術聯賽

12/10~11

12

仁愛國中

4

臺北市中正盃田徑賽

12/10~11

8

臺北田徑場

5

教育盃桌球錦標賽

12/18~21

10

麗山國中

6

教育盃羽球錦標賽

12/19~21

17

松山高中

7

中正、萬華區群組拔河

比賽

12/22

20

古亭國中

8

教育盃中等學校跆拳道

1/3~6

25

臺北體育館

4

樓

9

教育盃中小學空手道錦

標賽

1/6~8

1

內湖高中

10

全國籃球聯賽
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 （四）衛生組簡鈺玲組長：

1. 11/18~11/30「宏遠」停餐長達9天，由「第一」餐盒協助供餐。未來兩家申請金錢需要出納組與會計室協助辦理。

2. 11/23、24、25收12月份桶餐費用。

3. 配合12月15日~101年1月14日「臺北市清潔月」與101年1月15日~1月21日「國家清潔週」，請各處室如需相關清潔工作或是宣導工作，請告知衛生組，衛生組會協助辦理。

4. 「臺北市中正區101年度清潔月暨國家清潔週誓師大會活動」時間：100年12月10日(星情六)上午9：30~12：30，在南昌公園。
5. 「人口政策」推廣資料，需輔導室協助幫忙。

6. 「環境教育研習是否滿法定規定3小時之人數」目前正在整理中，如果研習時數不足者，將發通知單告知。

7. 1月份桶餐收費時間？1、2月份桶餐是否一起收費？
討論結果：1、2月份一起收費，收費時間為12月底或1月初請訓導處討論最適宜的時間再決定。
8. 12/9(五)正確用藥成果發表會暨增能工作坊。
 （五）訓導處孫主任慶元：
1. 各處室找學生做表演或整體服務性，公服時數核發由專責處室來核發，也請在活動完畢後一個禮拜內發放給公服學生做黏貼。

2. 11月訓輔會議在11/30第五節進行，由生教組提出7、8、9年級學生狀況名單與輔導老師做說明，也希望利用說明讓輔導老師更清楚了解學生的狀況，以利輔導。
3. 宏遠廠商在11/18經新北市衛生局抽驗，結果報告核餐中含有大腸桿菌，因此必須停餐至再送驗的餐盒通過後才可以繼續供餐，並於11/29通過檢驗，11/30開始供餐。 
三、總務處

 （一）事務組林姿伶組長： 

1. 臺北市政府教育局100年度「推動校園安全月實施計畫」，請各組務必落實各項設施安全檢核作業 ，並於101年1月7前完成檢核表填報。

2. 籌辦招標業務：100年度專科（美術）教室環境改善工程及101年度委託保全服務。

3. 12月23日前完成防火安全教育宣導成果及防災教育宣導成果成果網路上傳及報局。

4. 另防災教育工作為100年度教育部統合視導項目，規定需辦理2場防災教育主題活動，亦須修正原填報防災教育網路自評分數，於12月30日將活動成果及自評表報局接受考評。
 （二）出納組蔡幸娥組長： 

1. 辦理100年度所得稅申報資料建檔。

2. 回收統計101年免稅額申報表事宜。
 （三）文書組王金蘭組長： 

1. 100年11月各組公文處理情形如附件，請參考。

2. 請將11月30日前已結案之公文儘速送文書組歸檔，以便檔案立案編目及裝訂。
 （四）總務處曾主任玉堂：
1. 美術專科教室精進方案，經與相關人員召開規劃設計會議，確認施工內容後，建築師已完成細部規劃及相關施工圖，將於近期上網招標，若招標順利，將於學期末開工，預計下學期開學前完工。

2. 本學期校學校年度設備及維護經費已執行將盡，加上會計年度即將結束，會計室需關帳結算，相關採購及維護事宜若非緊急事宜，將於101年元月辦理，有所不便，敬請見諒。
3. 因愛玉小姐12/5退休 ，故各處室服務之人員提早異動，也為因應逐年退休後遇缺不補之狀況，故各處室之開關門及飲水機、冰箱、蒸飯箱..等設備之清潔工作，請各處室以自主管理為原則，公文之傳遞〈尤其是急件〉，也請能順手傳遞，以加速流程。
 四、輔導室
 （一）輔導組袁詠蕙組長：
1. 配合教育部進行「兒童及少年保護機制線上學習課程」，依規定教師每人需至少研習1小時，目前約有20位老師尚未研習，請尚未研習的行政夥伴務必參與研習。

2. 12/8  9：30個案研討會。

3. 本學期中正學苑「多元能力開發班」12/7進行廣告設計課程，於金甌女中。
4. 已完成「快樂感恩月-感恩行動活動」，成果寄送彩虹愛家生命教育協會。

5. 辦理「教師輔導知能研習」、「個案研討會」、「彈性適性化教育課程」經費核銷與成果彙整報局。
 （二）資料組柯淑珍組長：

1. 12/2（五）辦理「八年級社區高職參訪」活動，感謝各處室協助。

2. 寒假職輔營報名，今年總計報名163人次，因報名人數眾多，屆時如需各位夥伴支援，懇請協助。

3. 12/9（五）下午辦理師大附中參訪活動。

4. 12/14（三）週會，邀請南強高工進行生涯戲劇宣導。

5. 12/21（三）辦理「升學選校面面觀」講座。
 （三）特教組袁怡甄組長：

1. 感謝教務處協助特殊考場試卷及場地安排。

2. 原訂12/9下午辦理國小特教生參訪活動，為配合聽障資源中心舉辦的轉銜研習與統整其他三所聽障重點學校參訪時間，故協調後再安排。

3. 12月為特教宣導月，預計辦理活動：

· 12/7（三）八年級週會宣導（需4位壯丁協助講師上活動中心）

· 12/12~12/16八年級肢障體驗活動

· 校園看板

· 領域會議宣導
 （四）輔導室吳主任榛庭：

1. 12/2八年級高職參訪感謝各處室同仁的大力協助圓滿完成。

2. 12/21中午中正電影院開幕放映「叫我第一名」，請同仁們熱情參加大力
    捧場。
 五、人事室宋主任瑞金

1. 本年度健康檢查及國旅卡還沒刷完之同仁請儘早完成。

2. 第13任總統、副總統及第8屆立法委員選舉將屆，為貫徹各機關員工嚴守行政中立，請同仁確實遵守公務人員行政中立法之規定。

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11月30日底止，基金來源執行率為102.47%，基金用途執行率為96.85%。

2. 101年度申請案（請購單）請於101.1.2後提出（除薪津外）, 另因業務需要須提前作業項目請儘量於12月中旬後簽准，目前仍請緊速辦理100年度經費清理。

3. 101年度經議會通過預算編列來源部份為277,185,239元，支出部份為281,162,543元，其中人事費263,553,993元，約佔93.74%。

4. 101年度預算書已送各處室主任乙本，分配預算已由各處室填妥彙編辦理中。
5. 外聘老師到校演講之鐘點費領據之服務單位請填老師實際隸屬之單位（須為編制內，兼職不算），以免將應付府外講師鐘點費1600元給為府內講師鐘點費1200元，造成發放錯誤。
6. 學生誤餐費之核銷請以收據或發票，勿用印領清冊；學生交通費則以印領清冊核銷。

 七、教師會劉會長盈劭
1. 看到校務評鑑同仁們所準備的資料之豐富，對同仁感到佩服。
2. 12/23教師會將舉辦晚會，從下午5:30開始，請同仁將當天晚上時間空出來；當天5樓會議室場地佈置請總務處協助，餐點將請曾主任代為訂購。

3. 班際籃球賽比賽結果請每天公佈於辦公室，讓任課老師知道以調整課程進度。
4. 作業抽查時間為段考剛結束，老師批改作業很趕，可否明年安排行事曆時參考調整?

教學組回應：如果將抽查作業時間延後，將碰到9年級複習考試，而作業抽查的內容為段考前之進度，應不會造成老師的壓力。

5. 本年度特教知能研習及環境教育研習時數不足之老師，可否於教研會時通知老師?
6. 將請老師提出教師課後社團場地申請單向教務處申請。

捌、校長結論

 一、請透過期末訓輔會議確認須提成績審查委員會學生名單，於1/4前提供註
     冊組，1/9召開之成績審查委員會時請註冊組提供9年級前4學期之成績
     參考。
 二、請資訊組利用領域教研會時間邀請他校熟悉電子白板教學老師來校示範，
     讓老師了解電子白板在教學上之應用，引起老師使用資訊設備的動機，此
     列為期末到下學期的規劃。
 三、謝謝臺師大化學系的課程，請記得要發給感謝狀。
 四、12/8的健體領域訪視請通知健教老師及體育老師參加。
 五、12/12-12/23 AIESEC志工學生到校上課，請妥善規劃相關接待工作。

 六、12/15（下午彩排）.12/16馬來西亞沙巴州建國中學國樂團蒞校參訪，請
     於本週內做好工作協調，提早準備相關接待事宜。

 七、11/30訓輔會議之會議紀錄請儘快簽出來，12月份的訓輔會議要將須提成
     績審查委員會之名單提出。

 八、體育組12月及1月份有10場對外比賽，請統籌規劃帶隊老師列表告知校
     長，並請帶隊老師準時帶學生參賽。
 九、救生員簽約請依程序，先非正式口頭溝通簽出草案，待校長批示通過後才
     能正式簽約。

 十、舉辦校內比賽請先至少於比賽前1週或更早將比賽辦法發給各班及導師，
     再開始報名(抽籤(訂出賽程(召開裁判會議(工作分工。

十一、請大家以全新的眼光看待今年的免試升學，今年免試升學名額為55%，所
     以學生的生涯輔導及升學選校輔導非常重要。

    1、請輔導室召集教務處及老師、家長進行焦點座談，討論因應大幅提昇免
       試名額的衝擊、策略及需要資源，12/16前完成初步結論。
    2、請教務處規劃第2學期九年級免試入學各項有關認證的作業方式，於期
       末設計完成，讓孩子先準備資料。
十二、感恩行動活動成果請簽出來，讓我們了解孩子的收穫及對本活動的看法。

十三、合作社有關桶餐、服裝、物品為最近議會質詢最多的，合作社之盈餘不
      得超過10%，50%分要配給學生，故教育局最新措施是要學校成立監督小
      組，來監督(合作社運作流程是否依規定(售價之盈餘是否超過進貨之
      10%及盈餘之分配情形等。由合作社先自評，再由監督小組做複評，本校
      請曾主任負責召集監督小組。
十四、準備寒假及下學期行事曆，請文書組先將空白表格做出，交由教務處填
      寫重要時程後，由各處室規劃填寫。

十五、校務會議自本學期改為代表制，會議的結果於期初期末的校務會議說明
      會向全校同仁宣布。為善用時間，增加同仁研習法定時數，規劃於期初
      期末校務會議說明會中請處室報告時，做政策宣導性的議題研習，並登
      錄研習時數。
十六、12/11-12/15校長將隨國中國語文領域輔導小組赴上海參訪有關國際學生
      閱讀評量，拜託大家(教育局表單要注意填報時效及其敏感性，填報內容
      請主任把關。(學校大小事請告知主任處理、協調。
玖、散會。（中午12：00） 
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