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11月19日星期二上午9時15分
貳、地    點：本校2樓簡報室
叁、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、感謝各位同仁的用心與努力：
   1.中正女教職員排球隊勇奪教育盃亞軍。
   2.中正籃球校隊勇奪教育盃男乙組冠軍第一名。

   3.11/15(週五)正確用藥成果發表會順利完成。

  二、重要行事叮嚀：
   1.各領域及實習教師正陸續辦理公開授課或教學觀摩，請教務處做好紀錄及影像留參!
   2.第2次段考即將到來11/28.29-->請教務處做好試務各項準備工作(命題、試卷印製、監考表...等)，11/29高職參訪也請做好前置準備工作。
   3.請多加強學生生活教育，勿在校園急行奔跑，避免發生衝撞意外。   
陸、各處室報告：
 一、教務處 
 （一）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 建立核對九年級學生中英文畢業證書基本資料。
2. 九年級技藝教育班學生成績系統設定。
3. 訂購五專免試簡章。
4. 印製九年級學生模擬選填結果。
（二）設備組施尚甫組長：

1. 二段段考後將利用12月份導師會報、教研會、及各種公開場合對全校師生宣導「人間福報讀報徵文」比賽，鼓勵同學參加。
2. 校內科展說明書將於12/3（週三）起繳交，12/12（週四）至12/16（週一）完成科展展版，12/18（週三）評分，12/19.20（週四-週五）於5樓會議室展出。
3. 新書書展歷時1個月已結束，將辦理「佳句大放誦」抽獎活動，以鼓勵
   同學閱讀新書。

（三）資訊組梁永芳組長： 
1. 各位同仁使用公務系統時，請留意是否有學生在附近，例如成績系統等帳密請勿流出，以免衍生資安事件。
2. 公務電腦請勿讓學生或家長使用。
3. 各學科利用電腦教室融入教學，卻有部份學生惡意破壞設備，已請借用教師多加留意。
（四）教務處余志呈主任： 
1. 段考鐘聲響10分鐘後，才會舉行英聽廣播，並且提醒準備英聽測驗，各樓層巡察人員備有1台CD PLAY，以備不時之需。
2. 11/21、12/5兩天12:10-13:10在5樓會議室辦理活化教學專題講座，請全體教師參加。
二、訓導處
（一）訓育組蔡宜芬組長
1. 11/12-18感謝各處室同仁協助支援舞蹈比賽
2. 11/18、12/2、12/23中午12：30九年級畢業紀念冊編輯小組上課

3. 七年級發放服務學習申請流程(張貼聯絡簿)、八年級發放個人服務學習三學期核對表(張貼聯絡簿)。

4. 特殊社團活動: 
     12/7(六) 國樂團金華國小體表會演出
     12/14(六)管樂團228紀念演出

            12/19(四)管樂團馬來西亞興華中學交流
            12/21(六)管樂團市教大附小校慶演出(暫定)

            12/28.29 管樂團參加嘉義管樂節

（二）衛生組陳隆慶組長
1. 導師反應班級桶餐訂購人數超過20人，希望能贈送33公升合格垃圾袋1
包，請討論是否納入桶餐規範?
（三）訓導處林文中主任：

1. 本校參加臺北市音樂比賽成績優異，感謝指導老師及同仁辛勞。
三、總務處
（一）事務組葛容芬組長： 
1. 校舍耐震補強設計及監造委託技術服務於11/11辦理驗收完成。
2. 8年級隔宿露營校外教學採購於11/18上網招標公告，12/2上午9時開標。

3. 103年度委託保全服務採購預計11/20上網公告，11/26上午9時開標。

4. 辦理全校房屋修繕、設備維護等各項工作。
（二）出納組王金蘭組長： 
1. 102學年度第1學期原住民學生代收代辦費、交通費補助及獎助學金均已發放完畢。
2. 102學年度第1學期技藝班學生第8節輔導費退費已發放完畢。

3. 9月份班級及教師影印費收費目前尚有713.718.815.821及914等5個班共1,158元尚未繳交，已催繳中。

4. 10月份教師第8節課輔鐘點費及兼代課鐘點費於11/18入帳。

（三）文書組蔡幸娥組長： 
1. 請將11/18到期之公文辦理歸檔。

（四）總務處朱文源主任：
1. 日前爭取到課桌椅補助款100萬元，將進行採購事宜，煩請各位先進提供建議，務必採購到適宜學生之課桌椅。
2. 電梯馬達發現油風漏油現象嚴重，纜線損耗嚴重，機電室有漏水現象，將一併處理。
3. 資源回收室天花板崩落，近期內完成修護。
4. 116巷圍牆因樹木的根突起導致圍牆裂開，目前找廠商估價中。
四、輔導室
（一）輔導組董燕如組長：

1. 持續辦理中正學苑「多元能力開發班」事宜

        9/27、10/4、10/18、11/1「舞蹈/烹飪」班-金甌。

        11/8、11/15、11/22     「手工藝」班-中正

        12/6、12/13、12/20     「益智桌遊」班-中正

2. 「父母成長讀書會」週二、週五班進行中。

3. 102學年度共辦理12次「專輔教師團體督導」

4. 已於11/8(五)19:00-21:00辦理親職知能研習-邀請板橋地方法院調查保護官-盧蘇偉至校分享「如何教出主動為自己積極負責的孩子」！
5. 臨時性及保護性的個案處理與討論。

6. 本校與「得勝者」合作主題課程如下-(706班)

       主題：性別平等教育課程-「真愛守門員」。

       時間：本學期共八週(9/16-11/18)，於自習課時間(13:15-14:00)進行。
7. 已於11/18(一)將本學期改選後家長委員會名單寄至家庭教育中心。
8. 近期收到很多關於性平教育研習的公文，請各處室相關人員如期參加！
9. 持續與4位師大實習生進行兩週一次的團體督導。
10. 持續與專輔老師進行個案討論。
11. 聯繫11/22(五)19:00-21:00親職講座事宜，邀請勵馨基金會陳玉楨老師至校分享「爸媽冏很大-我家有個青春期小孩」。
（二）資料組黃琪書組長：

1. 已回收102-2技藝教育課程報名表，目前報名人數為38人，將於11/22（五）中午舉行技藝教育課程鑑輔會。
2. 11/29下午八年級高職參訪，感謝教務處協助課務排代，當天還請訓導處協助交通導護。

3. 12/6有10位九年級同學將參加師大附中參訪。

（三）特教組張沛語組長：

1. 即日起至11/22(五)辦理校內身體病弱學生鑑定收件，目前未有學生提出申請，特教組已致電校內持有重大傷病卡學生家長相關訊息，若有家長於期限內提出申請，屆時再煩請訓導處及教務處協助提供相關資料。
2. 本月份特教宣導活動持續進行當中，歡迎全校師生一起參加。11/29(五)七年級週會演講-舞動雙翼，將請總務處與訓導處進行協助。
3. 11/28.29特殊考場仍需使用化學一、二教室，九年級英聽需借用電腦教室應考，將請設備組以及資訊組協助。
（四）輔導室吳榛庭主任：

1. 700班家長來電反應健康檢查及健教課都有提到生殖器與性交過程似乎非常不妥，已和任課老師討論給生適當引導，避免困擾。
2. 協助導師反應的臨時性個案處理與討論。

3. 處理園遊會後續捐款事宜。
五、會計室李如娟主任

1. 102會計年度將屆，截至102.11.15代收款未執行明細如後附：
請各處室注意清理經費，凡屬於學期制代收代付事項於當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. 本(102)年度即將終了，請各位同仁協助如有業務需求請提早申請，請購案請在11月30前提出，12月15日前完成核銷，會計室預計於12月20日關帳，以利年度帳務整理清結及決算作業執行。
3. 請購申請案件尚有150多件未核銷，請各相關處室儘速檢據辦理核銷，若有取消者請洽會計室註銷，俾利經費控管。
4. 購置課桌椅一案請總務處儘速辦理招標事宜，希望順利在今年完成核銷付款。
5. 103年度預算實施計畫及收支估計表，請各相關處室依業務計畫需要編列，並請於102年11月22日前核章後逕送本室，俾利本室依限彙編送局。
六、教師會張迎真會長

1. 感謝行政努力用心，作為教學的有力後盾，在事務溝通上秉持耐心與同理心，則更能發揮良好的行政效能。
校長指示:
1.有關贈送訂購桶餐班級33公升合格垃圾袋1包，不宜納入桶餐規範，請多與導師溝通。

2.會計年度將屆，請掌握經費核銷時效。
柒、散會。（上午11：00）
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