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103年7月22日星期二上午10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：葛容芬
伍、主席報告：
  一、感謝的人.事.物：

     1.暑假已過了3週,各項校務順利圓滿---感謝中正行政同仁的用心及努力.

     2.國三畢業生的特招即將放榜 + 二免報名工作---感謝教務處及註冊組同仁的付出!

     3.暑期兩大工程目前都在進行中,進度及工安均佳---感謝總務同仁們的努力及辛勞.

     4.代理教師甄選及八升九暑輔均順利進行---感謝人事室及教學組同仁的付出與周全安排!

     5.弦樂團7/20公演順利圓滿---三大音樂社團的成果發表和出國參訪都已經完成了!
    二、做好每次的防颱準備,校園及校舍多多巡檢:(1030722麥德姆中度颱風)
 1.工程施工及安全維護.              2.校園整潔及花木維修.

3.專科教室的現況檢視.              4.綜合大樓的防颱措施.

5.各樓層班級教室及行政辦公室       6.排水設施檢修.

7.留守輪值及危機處理               8.各項紀錄及通報任務.
三、各處室續辦理的要事：(教務.訓導.輔導.人事.會計)
 1.103學年度國一新生編班及導師抽籤事務安排妥當---7/30(三)上午 + 8/1(五)上午  2樓簡報室.

 2.103學年度主任.組長.副組長之聘任 :(1)名單已交人事主任 (2)103.8.1行政會報中發放聘書.

     (3)職務(位)有異動者,依規定辦理交接.

 3.中正教師專業成長研習進修方面: (1)教學輔導最優先 (2)教專初階+進階之管控要加強! 

 4.目前七八年級"服務學習時數"之登錄與清查仍需進行----通知 + 督促 + 提供機會 !
四、教育局駐區吳文誌督學要求的---本校102學年度[整體校務表現成果]之內容繳交:

各位校長、主任大家好：
1.又到學年度將屆時刻，希望各校一切平安！請各校提供表列資料彙辦，謝謝。

2.請學校依照考評重點項目，以條列、重點式填寫學校102學年度執行重要政策情形（參考101學年度的格式及內容）及各項業務之困難與建議事項等。

3.考評表填妥後，電子檔請於 103 年7月31日（星期四）放在t613由校長修飾後寄給督學。

4.連絡電話 0913-520350或02-2725-6451。(吳文誌督學)

五、102學年度即將結束了，請各處室主任監督完成的例行事務：(教務.訓導.輔導.總務)
    各處室的工作日誌 -->填完後要陳核給校長啊!

    另外,請製作一本"電話紀錄簿",遇有重要事項必須往上陳閱![尤其是民眾反映的事情!]

陸、各處室報告：
一、教務處
（一）教務處余志呈主任：

    1.依教育部於今7/22中午12點公布特招成績查榜7/24日領紙本成績7/25日繳交志願卡7/28日報名，教務處於7/26.27兩日加班協助相關工作順利完成。
    2.9年級暑輔7/21日正式上課，如遇颱風停班停課將不予退費以補課辦理。

    3.請相關行政主任、組長協助按輪值表定巡堂。

    4.103學年第3次代理教師甄選於7/24如期辦理。
    5.經外交部轉介日本愛媛縣教育訪問團如遇颱風停班停課將停止接待。

（二）註冊組鄭雅萍萍組長：
1.7/30辦理新生電腦編班、8/1導師抽籤並邀請督學到校指導。 
二、訓導處
（一）訓導處林文中主任：

1.9年級下週起開始留校，有關廚餘部分準備2備案：準備環保袋集中回收、利用國宅廚餘回收桶。
2.因工程進度落後，10月份校慶活動提早因應取得共識，縮小辦理，是否以慶祝活動或於教學大樓活動，將於行事曆再行規劃。
三、總務處
（一）總務處朱主任文源：

1.倫理、科學、活動中心工程經歷經3次流標終於完成決標，並己做好開工準備。
2.颱風輪值表內容請檢視有否錯誤再行訂正。 
3.為因應颱風準備，屋頂防漏工程己做好清淤工作，並針對各樓層排水管再行檢查有否堵塞。 
4.飲水機因工程施工數量減少，己請廠商研擬移機費用及宣導自備飲水到校。
四、輔導室

（一）特教組張沛語組長：

1.已完成特殊新生通報網路接收作業，畢業特殊生轉銜正在陸續進行當中。
2.有關特殊新生放班事宜，經多方蒐集資料，已於新生編班會議中報告。
3.103學年度轉銜特殊新生19名，將於8/1抽導師時，提供導師該班每位特殊新生的說明資料。

五、人事室
     1.臺北市政府重申為維護辦公紀律，不得有代刷上、下班卡及加班不實等情事；如有違反者，應依規定檢討議處，相關主管人員如有未善盡督導防範之責或知情不予處置者，依規定追究行政責任。
2.臺北市政府函為維護同仁權益及避免行政資源浪費，請符合103年度公務人員健康檢查資格尚未受檢同仁掌握時效儘速辦理健檢及核銷。
3.教師兼行政同仁103學年度休假旅遊補助尚未申請者，請於7月31日前辦理休假刷卡事宜。
4.103年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。

六、會計室
   1.依教育局會計室293公告：本府主計處 轉知有關行政院於本(103)年
     7月7日函頒修正「國內出差旅費報支要點」，並自即日生效(如附件)
     ，詳細內容已掛在校園部落格-會計室，請各業務單位自103年7月7 日
     起確依上開規定辦理。
陸、散會。（上午12：00）
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