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8月14日星期五上午10時10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3/4,各項校務均能順利圓滿------感謝行政夥伴們的用心
及努力.

     2.暑期2項工程目前持續進行中,進度及工安尚佳---感謝總務同仁們的努
力及辛勞.

     3.代理教師甄選及國三暑輔均順利進行---感謝人事室及教務處教學組同
仁的付出與周全安排.

     4.新生編班7/28+導師抽籤在7/31順利完成---感謝教務學務處的周全安
排 + 各單位的協助.

     5.暑假職輔營都已順利完成---感謝輔導室同仁們的帶隊.照顧及周全安
排. 

     6.104學生午餐招標工作順利圓滿---感謝總務同仁們的努力及辛勞.

     7.暑期假日校園安全維護嚴加控管-----感謝學務.總務.保全人員的用心
努力!

     8.上週蘇迪勒颱風的校區災損迅速處理----感謝值班及總務.學務同仁們
的辛苦努力! 
二、做好每次的防颱準備,校園及校舍多多巡檢:(八九十月期間都可能有颱風
來襲) 
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.活動中心的防颱措施.

5.各樓層班級教室及行政辦公室     6.排水設施(屋頂及走廊)檢修.

7.留守輪值安排及危機處理         8.各項紀錄及通報任務.
三、104學年度即將開學(8/31)了，各處室續辦的要事：
   1.104-1各班師資安排已經初步完成---請教務處(教學組)同仁們準備進
行編配教師及班級課表.

     特重:(1)必須空白時段, 如:領召空堂.級導師.教師會.國教輔導團.教
輔教師.主任組長.導師會議等.

          (2)特教學生班級必須配合之時段.(3)必須先行安排課表之教師, 如:授課時數多,單雙週安排的.

   2.中正教師專業成長研習進修: (1)開學前的研習內容 (2)必要的研習優
先安排! 

   3.目前國三升學採108方案:"服務學習時數"仍然重要----清查  +通知 +
 督促 + 提供機會 !

 4.杭州南路此路段7/31開放雙向通車了,本校要有所因應 :

      (1) 上學時段家長開車.停車.下車的規劃及相關事宜(宣導.指揮.志
工服務等)

      (2) 側門出去左右兩邊行人安全--- 1.車輛進出添加警示(標語.閃燈)
  2.人工在旁指揮.維安.

5.上週日發生908康生校園受傷事件---請行政團隊妥善處理後續事宜.
四、新學年度例行事務請各處室主任監督完成：
   1.各處室的工作日誌 --> 填完後要陳核給校長!

   2.103學年度的校務成果整理----請教務余主任儘快彙整完成.
     (以備校務評鑑之用)

   3.新學年度(104)駐區督學應該目前還是 : 曾淑姿督學!(以後可能調升
     特教科長)聯絡方式 : 0952-008-510   信箱: june551022@gmail.com
五、新的學年度校長的期許 : 好老師在這裡---主動積極、熱誠付出、合理
    要求、長相左右
   1.導師責任制的叮嚀與囑咐。

   2.科任教師的 [教育有專業] +  [教學有效能] + [觀課及走察]。  

   3.班上學生課堂上的三生[生活.生命.生態]教育[尤其是---秩序.整潔及
     服儀禮節等]。

   4.行政單位---課間巡堂工作之分配與進行。[橫向--處室之間///縱向---
     處室(各組間)之內]

   5.突發[緊急]事件之處理---發揮團隊整合力量。[行政.教師會.家長會.
     級導師.領召們]
六、
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陸、各處室報告：
一、教務處
     (一）教務處余志呈主任：
      1.於下週三8/19辦理104-1第七次代理教師甄試，預計錄取理化科及
特教數學科各一名。
2.協助辦理8/20-21新進教師研習
3.新學年度教師課務整編
4.新學年度教務處職員異動，原教學組幹事劉義民退休，由圖書館幹
事張琮玉接任，圖書館職缺由人事室助理員詹婉芝接任。
5.辦理104年暑期教師備課研習將於8/26-8/28在五樓會議室進行
(見附件)
6.註冊組8/20辦理七年級新生轉入班級抽籤
     （二）教學組唐嘉鳳組長：        
     （三）註冊組鄭雅蘋組長：
      (四）設備組陳隆慶組長：
       （五）資訊組梁永芳組長：
二、學務處
     （一）學務處林文中主任： 
     （二）訓育組蔡宜芬組長：
   1.九年級畢旅報名完畢，參加人數統計中;8月底畢旅路勘。

   2.9年級市長獎獎牌已逐一核對、並通知學生返校領取。

   3.弦樂、管樂國際交流活動分別獲得外交部、教育局經費補助，經費
     核銷事宜進行中，感謝相關處室協助辦理。

   4.104學年度畢冊招標規格已出，請總務處協助辦理。

   5.104學年度新生始業輔導8/24.8/25，煩請各處室依照實施計畫辦
     理。

 (三）生教組江明鼎組長：
     (四）衛生組施尚甫組長：
       1.8/11、 8/12 、 8/17及、 8/18 至公訓中心參加餐飲衛生督導人員
研習，感謝主任及學務處同仁協助環境整理。
2.8/13上午10點召開午餐委員會，確認9月份菜單及8/25新生試吃
相關事項。
3.感謝學務處同仁及隆慶組長的協助與包容。
     (五）體育組陳木火組長：

   三、總務處
    （一）總務處朱文源主任：

     1.此次颱風過後，在總務處處理完大型掉落物後，學務處林主任領導

下，讓校園很快恢復正常，謝謝大家幫忙，各項通報皆已完成，目前

持續檢查有無遺落之處。
2.本年度工程持續趕工中，從颱風前陸續降雨，讓屋頂防漏部分無法後

續施工，待天候轉晴屋頂曬乾才可施作。
     3.校園內經送檢體到林務局檢測，計有十棵樹感染褐根菌，已申請經費

中，評估施工期間3個月左右。
4.提醒大家若有需要校務會提報的事項，請盡速處理。
5.教師座位大抵編排完成，已先公告導師部分。
 (二）事務組鄭靜香組長：
·  採購招標案件
1.104年度31屆畢業紀念冊招標，預定於104年8月27日上午9時開
標，8月28日上午9時進行評審，屆時請採購小組、會計室準時與
會，協助開標、評審事宜。
2.7及9年級班級牌已更換完成，8年級班級牌預計8/20更換。
3.8/17環保局至本校進行校園環境消毒。
  (三）出納組蔡瑋昶組長：
    1.下周送印三聯單與四聯單，其中課後輔導9年級總節數90節，8年
級總節數74節。
2.預計月底發放教師預借考績，煩請人事室8/18(下星期二)前轉交相
關資料，以便設定發放。
  (四) 文書組葛容芬組長：

1.104學年度校務會議訂於9/2日下午18時於5樓會議室舉行，相關會議資料已置於t232 (home)暨各處室主任信箱，請各處室務必於 8/18 日前擲回，已利後續彙整公告時效。  
四、輔導室  

          （一）輔導室許嘉祐主任：

         1.聯繫新進教師研習相關講座，感謝教務處及人事室協助！

         2.08/26教師備課日研習：

           上午：校園性平教育研習-談男孩的情感世界(郭雅真講師)

           下午：特教知能研習-生命的色彩(陳世峰講師)

         *****兩議題皆非常重要，請同仁們踴躍參與。
(二）輔導組長董燕如：
         一、活動聯繫與辦理：

          1.聯繫飛颺青少年成長中心，確認研習計畫及開設研習班資料，以
利核可研習時數。
          2.聯繫104-1至校實習同學事宜(師大、東吳)
          3.聯繫104-1多元班課程與師資
          4.聯繫104-1父母成長讀書會開班狀況、確認課程。
二、填報送局資料：
         1.處理校園性平事件及後續報局處理。

         2.彙整「校園性平事件輔導成效表及結果彙整表報局」。

         3.彙整「103學年度實施家庭訪問調查表 」。

         4.彙整「103年度1-6月兒少保護與家庭暴力執行成效表」

         5.填報「103學年度兼任輔導教師與專任輔導教師人力調查表」。     三、重要提醒：

            提醒學校教職員工如知悉校園疑似有性騷擾、性侵害、性霸凌事
件，依法須在24小時內進行通報。
(三）資料組黃琪書組長：
· 彙整103畢業生進路追蹤，已將結果報局。
· 104-1學校日訂於9/18（五）18：00～21：00舉辦。
1. 將於8/28（五）12：30召開學校日籌備會，請相關行政同仁
出席，開會通知將另行發放。
             2.請各處室主任、組長於8/31（一）前將學校日手冊資料放置網路硬碟t610。
（四）特教組王敏薰組長：
         新任特教組長，敬請各處室同仁多多指導擔待、協助合作事宜。

         資賦優異：

 1.本校「資優學生縮短修業年限」，預定申請時程為  9/1-9/15下午
   16:00截止，會在該時段上網公告。

2. 校本資優方案推動之下，申請縮修或是課程的學生會逐年增加， 亟需校內各學科普通班師資的協助。 
身心障礙：

 1.學習中心課表預計八月最後一周開始進行排課，由於本學期抽
   課人數眾多，支援人力不足，懇請教學組協助給予區塊，並於
   課表底定後盡速提供學習中心全校教師課表。

 2.由於開學後普通班課表可能仍有調整，學習中心開課時間為第
   二周(9/7)開始。會發放通知單提醒學生、導師及家長。
 3.特教新生個案會議擬定於9/1(週二)召開，目前正請七年級認輔
   教師整理資料中。

 4.103下學期承辦台北市南區特教鑑定會議， 感謝各處室的包容與
   協助，104學年度懇請繼續支援辦理。

 5.08/26下午備課研習，邀請國際口足畫家陳世峰到校分享「生命
   的色彩」講座。 
         五、人事室
· 公保之保險費率自民國105年1月1日起業經考試院會同行政院

會銜重行釐定，依精算結果一次到位調整（自8.25％調整至

8.83％）。
     六、會計室
    一、分期實施計劃及收支估計表8月份編列工程估驗款2,115,000元，
此攸關執行成效，若無法在本月份執行完成者，亦請相關處室提出
書面說明
二、依公款支付時限及處理應行注意事項二，各機關接到應(待)付款單
據後，除遇天然災害之特殊因素外，對公款支付之處理時限，依下
列規定辦理： 
     (一)緊急事項，隨到隨辦。
     (二)普通事項，不得超過五日。 
    三、各項採購案件如係以收銀機發票辦理核銷者，請依支出憑證處理要
點第六點規定辦理，上開規定略以，收銀機或計算機器開具之統一
發票應輸入各機關統一編號(本校統一編號 04179294)若未輸入統
一編號，應請營業人加註買受機關名稱 (臺北市立中正國民中學)
或統一編號後，加蓋統一發票專用章。若統一發票僅列日期、貨品
代號、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名。
四、如有收到三聯式統一發票，核銷時收執聯及扣抵聯都要黏貼於憑證
上。上開核銷規定事宜請各相關處室配合辦理，以免徒增核銷困擾。
五、公務採購，請以現金方式付款，勿以信用卡或會員卡付費。
六、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)、並注意公款支付時限，請各處室
配合辦理。
柒、散會。（上午11：30）
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