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101年3月6日星期二上午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、歡迎候用校長周婉琦校長參與今天的會議。
 二、2/17學校日檢討：
  (一)淑珍：

      1、學校日流程尚稱順利，活動中心座位分區塊調整得很好，未來如有重
         大場地規劃，可依此模式安排。另工作人員以穿著背心辨識，家長隨
         時可以找到工作人員協助，感覺良好。

      2、便當訂定有點出入，將再檢討日後調查方式。

  (二)鈺玲：王秋鈴師班上家長對學校日的反應感覺學校老師都很熱心，態度
            良好，學校環境也很好。

  (三)榛庭主任：感謝各位同仁的協助，家長對進校門的迎賓曲感覺很好；看
            到『轉轉愛』，對於學校對友善校園的努力十分稱讚。
  (四)麗惠主任：巡視教室時看到部分教室對家長座位的安排，甚至做名牌，
            部分留下服務學生無所事事。建議這些做成SOP，於新進教師(導
            師)進來時做為參考，服務學生的品質統一訓練。

  (五)瑞金主任：今年的流程、指引做得很好，校園地圖為立體的，感覺很好，
            惟樓層標示可再加強。
  校長：1、學校日便當提供之對象及調查方式，以後應明確告知老師，如能不
           嫌麻煩一一確認更好。

        2、林主任所提建議有關學校日服務學生的人數管控、儀態、禮貌及工
           作事項等，以及班級家長座位名牌製作，可列入新進老師研習內容。

        3、校園地圖樓層請總務處請廠商再標示清楚。

        4、請輔導室日後在向導師說明時告知導師，有關學校日相關事項要與
           輔導室聯繫。

  三、發下「臺北市101學年度高中高職免試入學特別條件綜覽」如附件，請同
      仁分組討論應如何做，可以幫助目前7、8年級學生在未來免試入學時申
      請到理想的學校。（討論過程略）

   結論：1、以後在面對孩子與這些特別條件相關的各項作業時，態度會更審
            慎、更嚴謹、更周全，各種記錄更完整、辦理各種比賽的過程、
            孩子的權益等等，將會更注意。
         2、提供孩子機會，鼓勵孩子參加比賽、活動，包括體適能、服務學
            習、社團或幹部等，都是提供孩子在學校各種表現的舞台，要規
            劃讓孩子及家長共同關心。

         3、孩子活動過程的紀錄要如何留存，並隨時與孩子做確認，如出缺
            席日數、獎懲紀錄、改過銷過隨時處理等，是我們可以及時處理
            的。
         4、原在小學有特殊技能的孩子，在資料表中有紀錄，應如何整理及
            應用，鼓勵孩子再接再厲，繼續發揮。

         5、這張特別條件表的『觀念』要給孩子，也要給家長、老師，老師
            有可能在這些過程中扮演的角色是助力或阻力。

         6、請同仁帶著剛剛所接收到的訊息，在自己崗位上，讓它跟我們的
            工作結合。
陸、提案討論：

提案討論一
提案人：衛生組

案由：臺北市立中正國民中學101年度環境教工作實施計畫草案(如附件)，提請
      討論。

說明：

    一、依「環境教育法」第十八條規定，學校應指定人員推廣環境教育，該
        專責人員並須於5年內依第10條之規定取得認證。又依「環境教育法」
        第十九條規定，各校應於每年1月31日前訂定並上傳環境教育計畫推展
        環境教育，同時所有教職員工生均應至少參加4小時以上環境教育。

    二、101年度環境教育計畫，請「活化淡水河、防災、海洋、節能減碳、能
        源科技教育」等重要議題納入，妥適安排相關教師專業研習進修、教
        材教案設計與教學活動。
決議：實施內容第三大項推動校園生活環保的(一)加入「節能減紙」小項，(二)
      第1小點刪除「六五」，餘修正後通過。
柒、各處室報告：
一、教務處

 （一）教學組姚思名組長：

1. 本學期攜手班開課說明會已於3/1中午舉辦，3/7前彙整參加名單後開始上課。

2. 目前進行校內詩歌朗誦比賽及英語演講比賽報名。

3. 目前進行第27屆(九年級)學生小老師資料更正。

4. 煩請於3/9前將三月份教研會(3/14~)資料交t510。謝謝！
5. 若有活動安排須調整段考監考節數，請於3/9前告知教學組，以利監考安排。謝謝！ 

6. 3/22~3/23進行段考前廣播測試。

7. 國立台北藝術大學師培中心音樂科實習生數名，將於3月底至5月底到校向洪禎嬭師教學觀摩與試教。
 （二）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 辦理低收入戶子女、原住民、軍公教遺族的學生各項補助作業。

2. 7/5新生報到，請各處室組長、幹事支援報到及監考事宜。

3. 辦理建中科學班報名作業。

4. 3/5收基測報名費，感謝出納組配合辦理收費作業。

5. 核對報名基測學生基本資料。

6. 3/14發免試入學成績單、五專免試成績單。

7. 3/16、3/19請幹事協助免試入學核章作業。
 （三）設備組施尚甫組長：

1. 七年級晨光讀書會已於3/2（週五）朝會辦理，八年級晨光讀書會因雨延至3/7（週三）辦理。感謝麗惠主任及訓導處的協助。

2. 人間福報已於3/1（週四）開始發送各班，將利用導師會報及夕會向師生宣導多多利用。

3. 中正小學堂活動已於2/17（週五）利用七年級社團時間辦理，感謝麗惠主任、訓導處、教務處同仁及所有七年級社團老師的協助。

4. 為鼓勵學生報名七、八年級科學資優假日班，故報名及繳費期限將延至3/9 （週五）。目前報名人數已有12人。
5. 102年年度預算教學設備調查表（含資訊組）已送總務處。

6. 已提供各組組長101年圖書採購建議書單，歡迎針對業務需求書籍，於3/8前送設備組彙整。謝謝！

7. 持續要求45屆北市科展參賽學生儘速完成參賽說明書及送展表撰寫。將於3/22送件至南湖國小。

8. 本學期第1次好書交享閱活動訂於3/12至3/16對全校親師生募書，並將於段考第二天中午12：00起於穿堂進行交換。

 （四）資訊組梁永芳組長：

1. 資訊設備檢修。

2. 年度預算餘額(2012.3) 。
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 （五）教務主任林主任麗惠： 
1. 經本學期2月份教研會調查，參加教師專業發展評鑑報名者，計74人。3/8將列席學習中心班務會議，向特教教師說明。
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2. 本校將辦理第六群組學校（中正區、萬華區）補救教學國文科教師研習，時間如下：4/5下午、4/12下午、4/19下午，地點於5樓會議室。

3. 再次提醒各行政人員，落實巡堂並確實記錄。

4. 如遇國定假日放假，當日第8節輪值人員不另擇日加班。
5. 將於3/15前送局申辦102年教學輔導教師方案。

6. 天下雜誌舉辦「 2012優質國中100選」，目前撰寫「閱讀教育優質學校」企畫案，如需相關資料，再煩同仁提供，謝謝。
7. 下學期可能有5位實習生來本校實習，名單將於下次行政會報提供。

8. 科學資優假日班共有18位學生參加，上課地點在臺師大。

二、訓導處
 （一）訓育組吳相儀組長：
1. 七、八年級社團已分別於3/2及3/4開課 

2. 七、八年級優良學生宣傳活動進入第四週，本週五上午7：30開始投票。 

3. 九年級畢業紀念冊已於2/29完成第一次校稿 

4. 2/20已進行七年級校外教學路勘，將再進一步微調活動分組行程。並於3/7-3/14準備七年級校外教學繳費事宜，感謝出納組協助繳費事宜。

5. 3/13-15將招開3月份導師會報，敬請各組將資料上傳至t269。
6. 3/14進行9年級班級團體照之拍攝，請校長、主任參加，預定第4節進行各處室同仁團體照拍攝。
 （二）生教組朱文源組長：

1. 陳報特定人員名冊並進行連續假期尿篩。

2. 安心就學溫馨輔導最後彙整。

3. 加強學生服裝儀容與禮節，處理學生事件。
 （三）體育組江明鼎組長： 
1. 報名參加全國暨臺北市秋季田徑賽。
2. 協同游泳教練教學課表及經費明細等上簽呈。
3. 樂動小將各班跑步圈數開始登錄。
4. 3/9（星期五）全中運開幕武術表演整合練習。
5. 3/10（星期六）臺北市國中班級大隊接力賽。
6. 全中運網路報名前置準備作業（3/12~14）。
7. 九年級體適能成績開始列印。
（四）衛生組簡鈺玲組長：

1. 期初備課日研習

   講題：從台灣地形談兩棲生態

   時間：101年2月7日9：00~12：00

   地點：五樓會議室

   講師：施信鋒老師
     回饋單意見調查表如下：
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   其他：老師所提意見

· 許多不清楚的問題得到解答

· 對卵─蝌蚪─成蛙有更深的了解。

· 認識多種青蛙、青蛙成長過程。

· 生物多樣性的特色非常吸引人。我相信兩妻生態的特色除了能增加我們老師的知識之外，更能在有機會時，分享給我們的學生更多元的體驗。

· 了解兩棲生態生物的生活習性及繁衍方式。

· 有趣、實用的生物教材。

· 瞭解台灣的生態環境及生物的多樣性。

2. 3/7~3/9廁所美化競賽評分，請各處室主任協助評分。

3. 寒假作業統一收齊，並已初步篩選出各類較佳作品，將請視藝老師或其他相關人員協助做最後的評比。

4. 3/1完成繳交全校「健康體位」海報比賽作品至三民國中。

5. 3/5完成營養午餐補助學生名單。
（五）訓導處孫主任慶元：
1. 加強723.822兩班學生代表學校參加臺北市國中校際大隊接力賽。

2. 請體育組與體育老師規劃9年級體適能補測時程，以便讓學生在申請學校能更有加分的機會。

3. 本學期實施游泳協同教學，於3/1協同教練已甄選完成，錄取3位教練並於3/2與體育老師作課前協調會。

4. 3/7-3/9廁所美化評比，屆時請4個處室主任協助幫忙評比謝謝。
5. 生教組已完成24支監視器位置之規劃，待上簽後即請總務處協助辦理招標及裝置事宜。
三、總務處

 （一）事務組林姿伶組長： 

1. 101年度資訊設備訂於3月16日(星期五)上午9點辦理驗收，請採購小組集會計室協助辦理。

2. 101年度走廊女兒牆及洗手臺整修工程徵選建築師作業已完成開決標作業，後續辦理簽訂合約事宜。

3. 已完成彙整100年度校園安全月資料。
 （二）出納組蔡幸娥組長： 

1. 八、九年級課後學習活動費已對帳完畢，完成入帳事宜。

2. 辦理本學期註冊四聯單收費統計事宜。

3. 辦理基北區聯測報名費收費。

4. 七年級校外教學繳費單3/7發下，繳費期限至3/14止。
 （三）文書組王金蘭組長： 

1. 有關公文簽辦及歸檔注意事項：

  (對毋須答復或辦理之普通文件，才能簽請存查。

  (來文如須於限期內函復，或免備文送附件者，如在簽文時即可處理，應
    將附件資料填寫完整後一併送核，如無法及時完成，應在文內簽出擬處
    理方式先行送核並繼續處理，於處理完成後再以簽呈(或函稿)方式送
    核，最後才能結案歸檔。(如範例)

2. 密件公文已開始使用標準密件封套，如說明，請配合辦理。
3. 為使承辦人能盡快取得電子公文來函之附件，加快公文處理速度，已商請資訊組協助建立網路磁碟機存放近3個月內之公文附件，如有需求，請自行取用。
 （四）總務處曾主任玉堂：
1. 美術專科教室精進方案整修工程已完成初驗，將準備相關複驗工作，並將配合中教科辦理觀摩活動（約於3月底4月初）。

2. 102年教學設備預算已初步彙整並估價完成，將於主管會報討論後定案。

3. 有關本校101年是否申請前後棟校舍補強工程乙案，因對教學及辦公影響重大，將於11：15召開研討會專案討論決定。
 四、輔導室
 （一）輔導組袁詠蕙組長：

1. 本學期受輔學生共51人，3/7召開認輔會議。 

2. 本學期共招募到53位學生擔任小義工，每週一節下課至輔導室或學習中心進行服務工作。

3. 規劃「中正學苑」多元能力開發班，本學期開辦「魔術班」（8人）、「餐旅班」（16人）、「太鼓班」（6人），報名至本週五截止。

4. 「父母成長讀書會」報名宣導，3/6（週二）、3/9（週五）開課。

5. 101年度「性平故事心得徵文比賽」共僅收到1件作品，持續鼓勵學生參賽，於4/10前送件。
 （二）資料組柯淑珍組長：

1. 2/29～3/15利用午休時間邀請公私立高中職及五專，共辦理9場升學座談會。
2. 3/7（三）19:00～20:00邀請國立臺北科技大學辦理技職教育宣導。

3. 3/12～3/16於五樓會議室辦理升學資料展。

4. 3/9 古亭國小畢業生宣導

   3/10國語實小家長宣導

   3/15國語實小畢業生宣導
 （三）特教組袁怡甄組長：

1. 本學期在校生及國小新生鑑定工作，已著手開始規劃並安排進行部分測驗施測，校內提報期限為3/16截止。

2. 本學期鑑定工作由王敏薰老師及林秀瑜老師負責，並至三月底前會利用無課務時間到小六特殊生之國小進行施測與晤談工作，麻煩人事室協助處理公假事宜。

3. 3/28公告身心障礙學生免試入學安置結果。
4. 一樓飲水機常有學生殘留食物殘渣，非常骯髒。

鈺玲組長：已派環保小尖兵協助清潔，但底盤因清潔不到，不知應如何
          處理?

5. 影印機及印表機因使用學校購買之再生紙，常造成卡紙，除取出不易外，也造成紙張浪費。

永芳組長：(紙張如受潮，常為造成印表機卡紙之主因，故放置時需離
            地一段距離。
          (磅數不足也是容易卡紙，有些廠商所販售之紙張，號稱70
            磅，但常不足70磅。

          (建議紙張放入紙槽時先順過，較不易卡紙。
 （四）輔導室吳主任榛庭：

1. 學校日已順利辦理完成，感謝各處室、教師會、家長會及學校同仁的協助，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. 感謝各處室同仁協助辦理各項升學講座及資料展，使同學在升學資訊上更完整。

3. 目前七年級輔導課在進行生涯檔案填寫，八年級輔導課在進行讀書策略指導，九年級輔導課在進行多元入學管道說明與指導。
 五、人事室宋主任瑞金

1. 「闔家安康」－全國公教員工團體意外保險自本（101）年4月1日0時起由中國人壽保險公司（以下簡稱中壽）以原條件繼續承作至102年4月1日0時止。同仁加保事宜，請逕洽中壽各行政區服務代表辦理，闔家安康總服務中心電話:(02)8786-7072#555;#533。

2. 轉知國家文官學院每月一書導讀會自101年2月份起提供「線上同步互動直播」服務，請同仁多加利用。詳見行政公告。
3. 臺北市政府公訓處101年度4、5月份班期資料，詳如行政公告，有意參訓同仁於101年3月12日前填妥報名表並經單位主管核章後逕送人事室。

4. 101年度公務人員專書閱讀與心得寫作競賽活動，請同仁踴躍參加。詳見行政公告。

5. 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. 101年度預算截至2月29日止，基金來源執行率為100.18%，基金用途執行率為95.18%。
捌、校長結論

 一、請專科教室管理人於打掃時間進去指導學生將教室打掃乾淨。
 二、有關新生報到及3/16免試入學核章支援工作，請各處室主任轉達幹事同
     仁，7/5當日不要休假。

 三、請轉知臺師大教授注意科學資優假日班之課程內容，吸引學生參加。

 四、請向導師宣導，班上如有需幫助的學生，隨時告知訓導處生教組。

 五、4/20全中運啦啦隊表演準備事項之規劃，請最遲在3月底前完成。

 六、請於明日(3/7)邀請體育老師討論體適能補測的最後時間。

 七、已請總務處彙整各處室現有數位相機及攝影機數量如附件，請各保管人檢
     視使用狀況及是否有新增需求，在今天以前交給主任，明天以處室為單位
     提主管會報討論。
 八、謝謝輔導室費心安排9場升學座談會。

 九、請輔導室精心規劃如何到小學宣導，再提出討論。

 十、有關特教組提出飲水機清潔問題：

    1、請衛生組督導該掃公區班級清潔。

    2、請總務處於巡視飲水機時協助注意，並請教廠商如何清洗底盤後，教導
       學生清潔。

十一、有關印表機雙面列印易卡紙問題，請總務處評估紙張磅數及可能問題，
      於下次會報時提出可行方案。
玖、散會。（上午11：30） 
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