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104年1月13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、感謝各位同仁們的用心與努力：

    1.上年度(103)的預算都能順利結案----府內經費.專案.專款.補助款.代收款.工程款等通通ok.

    2.元旦四天假期 ---- 校園平安 萬事如意.

    3.中正弦樂團在中山堂的慈善展演活動 ---  順利圓滿  成功演出 .

    4.各項會議(特推會/生涯教育/導報/校長有約/社團成果)均圓滿完成----感謝大家的努力. 

    5.學生比賽佳績連連(擊劍和空手道)----感謝教練們.指導老師.家長們的用心努力!

    6.2014年中正的耶誕新年歡樂氣氛營造-----感謝家長會+訓育組的用心設計與經費支援.

    7.校長觀課這兩週有28節------感謝願意被觀課的各科(新進)老師們!

    8.國三第2次模考完成且成績公布, 中正仍是領先者-----感謝9導及各任課教師們的用心指導!

    9.這段期間依照進度完成標案(畢旅.建築師.保全.影印等)---感謝總務.會計的用心和辛勞!

   10.第2學期的代理教師甄選將近完成---感謝教務.人事的用心和辛勞! 
  二、新年度(104)已經開始,請各處室依照往例及工作計畫.進度執行相關預算 :
(1)年度資本門----有關教學設備類的採購事宜.

(2)年度資本門----有關工程的招標事宜 (目前建築師委託案已經甄選完成).

(3)校舍結構補強工程已全部完成---繼續爭取[廣播系統改善]及[專科教室整修]等工程.

(4)若有(專案補助).(專款補助)的案件------預算明細表要給主任及校長一份參考.

(5)節水省電仍是每年度努力的目標---- 尤其[電費支出] 金額龐大//一定要節省開銷.
三、各年級學生的"服務學習"已經清查出來及請班導督促每生完成 應有分數! :
      7.8年級由訓育組主導---請各組配合辦理: [ 1/13- 1/31 = 19天]

      協助方式如下: [一週內在清查1次最新資料]

   (1)衛生組安排"寒假返校服務"的機會.或 [國家清潔週] 或 [校園整理活動]---等.

   (2)由各相關處室(組長)認領學生 ---務必讓他們拿到應有的分數.

   (3)學務處統一安排寒假活動--->  集合這些學生--->  分配[專題或主題]任務(機會) .
四、未來兩週(1/13至1/27)重要行事叮嚀：[每次會議更新及提醒]
  1.第一學期末倒數兩週 :  寒假將到  週全準備  假期快樂.

  2.第三次段考1/16.1/19的監考及試務工作 : 謹慎安排  善盡告知.

  3.期末校務會議  : (1) 104.1.22(星期四)下午1800起  (2)開會資料及早
    準備[那些必須通過的?]

  4.家長委員會議暨志工聚會: (1)104.1.16(星期五) 17:45起  (2) 請各處
    室多予協助!

  5.發書及大掃除1/19. 1/20-1/26先上1週課程及結業式1/27 的安排---- 
    展現有效率的行政作為!

  6.教師專業成長與備課研習1/27-1/28----謹慎安排  善盡告知.

  7.國三寒假輔導8天[1/28-2/6]----周全安排  善盡告知.

  8.國三寒輔下午留校自習----安排行政輪值 全力關照.

  9.七八年級的返校"服務學習"------念茲在茲  長存我心.

 10.各類校隊及藝術社團的"寒訓"-----全力支援協助.

 11.中正師生103年度的 [環境教育研習4小時]------ 教育部(局)列管.1/31
    前完成上網填報. 
         五、家長或學生或老師們反應的意見: 5個最--[家和萬事興]+[大事化小 小事
             化無]    
             [1]用[最真的誠意]----------去關懷師生或家長們的處境 

             [2]用[最大的能力]----------去解決師生或家長們的困難

             [3]用[最多的耐心]----------去傾聽師生或家長們的心聲 

             [4]用[最好的互動]----------去了解師生或家長們的需求

             [5]用[最快的效率]----------去回應師生或家長們的意見
陸、各處室報告：
一、教務處
   （一）教務處余志呈主任：       
   （二）教學組唐嘉鳳組長：        

   （三）註冊組梁永芳組長：
        1.訂購九年級高中職免試入學簡章。

        2.規劃度九年級升學管道與報名相關事宜。

        3.處理期末成績。

        4.學生適性入學資料管理平臺 - 九年級

          預計利用輔導課進行選填（輔導課）

          104/01/21~104/01/27 第一次志願模擬選填

        5.2/24 7:50辦理第2學期註冊協調會

          第1節大掃除第2節開學典禮
  （四）設備組施尚甫組長：
       1.已將103學年度第2學期七、八、九年級教科書費提供給出納組，
         而103學年度第2學期七、八、九年級教科書將於1/19 (週一) 下
         午第1節發放。 

       2.103學年度第1學期科學實驗營隊假日班已於1/9(週五)下午辦理完
         畢，1/28(週三)上午將於仁愛國中辦理103學年度寒假「食品安全
         科學營」。

       3.1/9 (週五)中午辦理校內科展口試，將在本學期期末前選出48屆北
         市科展代表。
       4. 1/13 (週二)上午9:15邀請建築師到校勘查家政教室及美術教室，
         將於本學期期末前將兩間教室環境改善工程資料報局。

       5.2015年全國青少年創意發明競賽，本校有4組同學入圍複決賽，將 

         於1/23(週五)由葉建志老師帶隊到臺南遠東科大參賽。  
 （五）資訊組鄭雅蘋組長：
       1.配合教育局核定經費規畫104年度資訊設備汰換事宜，提送本校資
         訊教育推動委員會討論。

  二、學務處
   （一）學務處林文中主任：        
   （二）訓育組蔡宜芬組長：
   1.請各處室將下學期班週會時間表填妥後於1/15(四)前交回訓育組彙
     整。

   2.1/20(二)八年級隔宿露營路勘。

   3.1/23(五) 班會課七八年級進行第二學期社團分組作業。

   4.1/28-1/30弦樂團日月潭巡演。
 (三）生教組江明鼎組長：
   (四）衛生組陳隆慶組長：
 三、總務處
  （一）總務處朱文源主任：

   1.編列105年度教學設備及工程預算。

   2.彙整104年度班級自治費編列。

   3.104工程委託建築師設計規劃中。
 (二）事務組鄭靜香組長：
· 宣導事項
    1.104年1月28日下午1:30至4:30備課研習辦理消防課講習程內容：  

     a.防災、地震逃生及防災知識宣導

    b.室內消防栓操作及滅火器使用說明

    c.住宅用火災警報器使用介紹

    講師：臺北市政府消防局中正中隊泉州分隊鄧謁陽教官
(三）出納組蔡瑋昶組長：
    1.為印製下學期9年級課輔繳費單，請教學組進行9年級課後學習輔導意願調查，並於1月底前轉知出納組，以助完成三聯單後續請購、印製與發放。
(四) 文書組葛容芬組長：

     1.校務會議簡報檔已置教師硬碟t232，請各處室於本1/16日前擲回以利彙整。

     2.依臺北市政府教育局103年度公文檢核缺失及建議改進措施相關規定：

      (1)簽會其他處(室)之案件，相關承辦人(單位)應確實盡催辦之責，會辦日數不應超過3日。

      (2)已辦結公文請依規定於辦結2日內完成存查作業，5日內完成歸檔結案。
四、輔導室

（一）輔導室許嘉祐主任：

      1.協助八、九年級中輟之虞學生家訪、進校正常上課。

      2.追蹤12月份性平調查進度，將於期限內完成，感謝輔導室同仁。

      3.協助八年級學生家長諮詢特教提早介入服務，後續召開個案會議以利
        任課教師了解，感謝學習中心同仁。 
 （二）輔導組長董燕如：
     一、活動聯繫與辦理：
    1.01/13(二)中午將召開期末認輔會議。

    2.01/14(三)中午將召開819劉生個案會議。

    3.「吾心基金會」至校為九年級學生施測心理測驗及回饋，課程均已結束。感謝設備組協調場地(五樓會議室)辦理! 

    4.父母成長讀書會(週二及週五)，課程均已結束！

    5.辦理多元能力開發教育課程，與滬江中學、南強工商、金甌女中合作辦
      理的課程均已結束！ 
   二、填報送局資料：
     1.處理校園性平及家暴事件、聯繫家長、晤談同學，及後續行政處理。

     2.填報103年度辦理外籍與大陸配偶家庭教育活動成果調查表   

     3.填報校園性侵害/性騷擾/性霸凌事件輔導成效檢視審查結果彙整表

     4.「103年度各級學校推動家庭暴力、性侵害、及兒少保護防治業務執行
       情形及辦理成效」成果彙整，已送局。

     5.將「103年度教育儲蓄戶」執行成果報局。
   三、輔導工作：

     1.個案晤談

     2.與社工師進行個案家訪

     3.認輔個案-與導師及輔導老師討論個案狀況

     4.與中正區少輔組合作聯繫~出席不穩定的個案
   四、重要提醒：

    ~提醒學校教職員工如知悉兒童及少年有遭遇或疑似兒童及少年保護、家
     庭暴力（含兒童目睹家庭暴力）、性侵害及性騷擾（均含疑似）事件，應
     立即通報學務處或輔導室，向臺北市政府社會局（以下簡稱社會局）通
     報，至遲不得超過二十四小時。       
（三）資料組黃琪書組長：
    1.12月古亭國小宣導：

      12/19（五）學生場

      12/20（六）家長場

      皆順利完成，感謝學務處林主任及蔡組長協助。

    2.103-1技藝課程於1/6全部結束，參加學生成績彙整後將儘速送教學組登錄。

    3.1/12（一）召開103-1期末生涯發展教育委員會，感謝各處室協助。

    4.1/20（二）～1/27（二）九年級同學將利用輔導活動課時間由各班輔導
      老師帶領至電腦教室進行模擬志願試填。
    5. 1/23（五）19：00～21：00 辦理升學親職講座

      講師：中崙高中 孫明峯校長
       6.1/27、1/28 13：00～13：30對七、八、九導辦理生涯儀表板填寫說明研習。

      7.1/28、1/29、1/30、2/2、2/3 寒假職業輔導營，共187人次參加，由輔導室同仁帶隊參加。

     8.2/4（三）辦理產業探索，至頭城農場一日體驗營。
（四）特教組陳漪真組長：
    1. 1/5~1/14為臺北市104學年度身心障礙學生就學安置高中高職線上填
      資料，九年級認輔正在進行相關報名事宜，1/15組長與認輔教師將到現
      場報名並繳交相關資料。

    2.目前正持續召開七、八年級各特殊生的IEP會議，並進行下學期各特殊
      生的抽離課程、特殊考場與交通費申請的彙整。

    3.學習中心抽離課程學生之學期平時成績已交由原班任課教師，供老師們
      登錄成績。
    4.感謝設備組提供化學一和地科教室作為特殊考場；資訊組提供電腦教室
      以作為打字考場。

    5.預計於1/26前向教育局提出7、8、9各年級課後照顧專班經費需求，
      同時規劃多元能力課程。
五、人事室

    1.教局綜企科於今年5月5日北市教綜字第10335246700號函知各校 103
       學年度寒假之起訖日為1/28及2/17，是以104年寒假彈性上班期間為
       2月4日至2月10日，請各處室於寒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自行覓妥互調同
       仁，並向處室主任報備且於每日上午11時前通知人事室登記。
     2.請各位同仁務必於上班時間佩帶(掛)服務證(識別證) ；於上班時間
       內，不得擅離崗位及從事與公務無關之行為，以維護本府辦公紀律。 

     3.宣導法務部廉政署研編「公務員詐領差旅費等小額款項案例6則」， 例
       如：「請假期間，詐領超勤加班費」、「已當監考員仍申請加班 ，詐領加
       班費」 、「重複核銷，詐領國旅卡休假補助費」 、「未實際出差，詐領
       差旅費 」等項，業公告本校網站請自行上網參閱，並自我檢視以免觸
       法。
     4.轉知政風研習宣導：臺北市政府公務員廉政倫理規範(全體同仁適用)、
       行政院及所屬機關機構請託關說登錄查察作業要點(行政同仁適用)、公
       職人員利益衝突迴避法(須財產申報人員適用)、刑法第131條圖利罪、
       貪污治罪條例第11條不違背職務行賄罪，相關法令請同仁留意勿違。
 六、會計室
   1. 103年度預算已如期順利結案，感謝各處室同仁協助幫忙，本室現正
     辦理決算中。
   2.市府教育局已於網站公告104年度附屬單位預算，業經議會審議通過，
     退休人員文康活動刪減10,890元(每9人編列1,210元)；各項設備及
     工程，亦請承辦課室儘速依分配期程規畫執行。

   3.交通費、加班費14億柯市長喊砍報載：本市市長新政目標，考慮要把
     北市府一年9億交通補助費砍掉；另外還有一年5億的加班費，也要
     求檢討，要公務員提高工作效率。
   4.臺北市政府現正緊縮訂閱報章雜誌，教育局亦通案調查103、104年度 

     訂閱報章雜誌份數及經費，請相關處室先詳加檢討其必要性及需求，
     提會討論；俟市府政策核定後再配合辦理。

     綜合上述報載訊息，報章雜誌、交通費及加班費暫時列管，俟市府政
     策明朗化再執行。

   5.公務採購，請以現金方式付款，勿以信用卡或會員卡付費。
   6.本室已於104.1.6將教育局函轉「審計部臺北市審計處查核臺北市地
     方教育發展基金所屬學校103年度財務收支共同性缺失事項」會知各
     相關處室，並將公告於本校網站/一般公告區及本室部落格，為避免旨
     揭缺失再度發生，請各處室儘速自我檢視業務現況並切實檢討改進，
     並請校長親自督考，教育局並將其納入年度查核所屬機關及自行檢查
     內部控制運作情況之重點項目。
   7.依審計處查核共同性缺失重點查核項目-辦理付款作業應簽註承辦及
     遞移時間(以利責任之釐清及內部管考)、並注意公款支付時限，請各
     處室配合辦理。

 七、教師會

     1.感謝校長對請假老師的關心慰問。
      2.提議辦理代課老師拜師、謝師儀式。
      3.校際籃球賽感謝行政同仁的配合辦理。 

      4.學期末代表老師感謝行政同仁的辛勞。  

柒、散會。（上午12：00）
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