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102年8月7日星期三上午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：余國珍校長                           記錄：蔡幸娥
伍、主席報告：
  一、感謝的人、事、物:

   1.暑假進入102學年度新階段,各項校務順利圓滿進行---中正行政持續卓越優質!

   2.本屆國三畢業生的升學率勇奪第一---感謝全校同仁及九導+科任教師們的付出與努力!

   3.結構補強工程目前進度持續趕上及整體工安均佳---感謝總務同仁們的努力及辛勞。
   4.今年暑輔圓滿及代理教師甄選尚能順利進行---感謝教務處及教學組同仁的付出與周全安排。
   5.102學年度新生編班及導師抽籤圓滿順利---感謝教務處及訓導處同仁的周全安排。
   6.駐區吳文誌督學要求的[本校101學年度整體校務表現成果]內容如期繳交: 感謝大家!
  二、各處室持續辦理的要事：(總務處)
  1.2013年中正結構補強工程施工+監工+督導事宜--- 依照規劃進行+尤重工程進度之掌控。
  2.尚未完成招標案必須掌控進度---(1)學生中午桶餐 (2)教育局運動設備(跆拳道)專款招標案!

  3.課輔費及其結餘款之運用//年度工程管理費之利用---(1)要及時 (2)要實用 (3)要善用!
  三、各處室續辦理的要事：(教務.訓導.輔導.人事.會計)
  1.101學年度已經結束 : 各處室的 "處室日誌"應該要完稿送校長核章了。
  2.102學年度第1學期的重要行事曆(包括各處室工作計畫)完成日期 : 102.8.15前。
  3.行政職務有異動者 : 移交清冊盡快送核!(各主任監督完成)。
  4.暑期教師專業研習及期初領域會議: (1)線上研習內容與知會 (2)教輔.教專.實習教師輔導等。 

  5. 今年八九年級"服務學習時數"之清查 : 結果與督促進度  列入行政會報報告事項。
  四、其他重要事項:
  1.102-1校長會議8/12.8/13在泰北高中召開,由教務主任代理校長職務。
  2.102-1教師配課[在8/15前]及課表安排(教師及班級兩表)[在開學前]:前置工作準備周全。
  3.102中正新生始業輔導在8/22-8/23:請積極規劃課程內容及相關準備工作。
  4.102-1代理教師甄選期望能在8月底前完成。(數學1+生活科技1+特教3)
  5.新學期的//生活作息時間表//週朝會時間//導師會議時間//之安排:與去年相同。(排課配合)
  6.國二國三學生各項升學輔導措施(含第8.9節.晚自習)照往例辦理!(排課配合)
  7.各項專案規劃執行 + 經費運用要能確實掌握(尤其是活化教學專款)!(教務處和總務處再努力!)
  五、中正今年升學又得第一名(創近年來最佳成果),這是所有中正人的榮耀!

未來一年中,校長仍然期許 : 好老師在這裡 = 主動積極、熱誠付出、合理要求、長相左右。

1.每班導師--- [長相左右] +  [名師明燈] + [愛與關懷]。

2.科任教師--- [專業教學] +  [教學效能] + [觀課與走察]。  

3.每個班級---生活教育都是榮譽班= [秩序].[整潔].[課間操]及[上學刷卡率]等。

4.行政處室--- [分工合作] +  [團隊精神] + [效率效能]+[服務至上]+[和諧進步]。

5.突發[緊急]事件處理--- [溝通協調] + [資源整合] + [團隊力量]。[行政.教師會.家長會通力合作]。
陸、各處室報告： 

一、教務處
（一）註冊組鄭雅蘋組長：
1.今年畢業生人數802人，考上前3志願者有246人，比例高達31%，成績亮麗!

  2.新生數位學生證照片拍攝時間訂於註冊當日第1.2節，屆時再請實習教師協助。
（二）余志呈主任：
1.8/8辦理第5次代理教師甄選。
  2.期初備課研習事宜積極籌劃準備。

  3.新學年度配課需求，會妥慎安排。
二、訓導處
 (一)林文中主任：

1.新生始業輔導在活動中心舉行，會朝此方向規劃相關活動內容，預計下週三召開工作協調會。
  2.原訂8/29全體返校日事宜，會視工程施工狀況再決定，如有變更會上網公告。
三、總務處
 (一)朱文源主任：
1.工程施工期間帶來諸多不便，謝謝各位同仁配合。
2.颱風後修繕工作持續進行中。

3.8/12跆拳道護具採購開標，8/14桶餐採購開標。
四、輔導室
 (一)吳榛庭主任：

1.8/20辦理新進教師知能研習。
2.生涯發展教育成果報局。

3.102年度適性輔導研習時數需達3小時，每學年特教研習需達3小時，兒少保護研習1小時，下學期針對自殺防治研習規劃3小時。
4.新生有5位通過資賦優異鑑定。
 五、人事室張蘊涵主任
1.暑假彈性上班期間為7月8日至8月22日，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，排定輪值人員如有異動須覓妥互調同仁，並向處室主任報備且每日上午11時前通知人事室登記。
2.請確實遵守電話禮貌。

3.教師兼行政人員，於寒、暑假期間之授課鐘點費需列入所得稅申報。

4.請同仁按時上下班及簽到退，上班時間離開校園請依規定請假；加班請由單位主管事先覈實指派，並負審核員工加班事項之全責。
5.請遵守公務人員酒後不開車規定。
六、會計室李主任如娟
1.本學期已結束，請各處室注意清理經費，凡屬於學期制代收代付事項，請於學期計畫完成後清理；屬於學年度者，請於學年度結束依規定清理。
2.截至目前加班費餘款42,105元，因經費有限，加班費時薪是否依編列標準185元核支，提會討論。

3.截至目前誤餐費餘款2,067元，如需申請餐費亦請註明經費來源。

校長指示:
1.各處室如有未清理經費，請盡速辦理。

2.加班費時薪依編列標準185元核支，若是專款、代收款或工管費則以時薪核支。
柒、散會。（上午11：15）  
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