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12月15日星期二上午10時40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、感謝各位同仁的用心與努力：
       1.104年度工程已結案付款給廠商及建築師了----總務處.會計室.驗收
         小組辛苦有成.

       2.105年度預算審查11/27議會教委會通過了---感謝總務處及會計室的
         資料準備.

       3.各項會議均能如期或提前完成----感謝各處室的努力.

       4.第1次段考及複習考校長有約活動順利完成---感謝教務處(註冊組)
         妥善及周全辦理.

       5.11/14中正參加士林官邸田園城市展順利成功--感謝教務處周全準備
       6.八年級高職參訪+特教生校外教學圓滿順利---感謝輔導室及特教組
         周全準備.

       7.中正合作社的社務+財務+報表順利進行了---感謝理事主席及經理的
         用心費心.

       8.新生健檢+正確用藥成果發表會順利完成---感謝學務處(衛生組)妥
         善及周全辦理.

       9.大陸貴賓+新加坡中正中學來訪圓滿順利---感謝各單位妥善及周全
         辦理.

      10.游泳池ot案順利完成圓滿順利---感謝總務處(事務組)妥善及周全辦
         理.

      11.國三畢業團體照順利完成行----感謝學務處(訓育組)的週全準備和
         服務.

      12.本校小田園計畫成功收成良好---請多多宣傳及行銷中正的成果.
    二、未來2週的重要行事叮嚀：[每次會議更新及提醒，請各主任們各自監
        督完成]
1. 班級經營仍需特加關懷班級(820.816.706.901)----請教務.學務.輔
   導三處室行政人員多多費心.

       2.104年度預算經費運用期限將至---請各處室主任列為最優先行事,每
         週檢視,不可拖延!

3.每年12月各項支出(水.電.電話.印刷.考卷.加班.鐘點費…等),
  需如期繳交,勿留到105年度!
         (尤其是維護費.場地開放收入.專案經費.教專成長經費+代收代辦各
         項費用等)

       4.各年級第二次段考校長有約活動 : 請教務處(註冊組)多多費心辦理
       5.尚未完成的標案或簽約請盡速辦理---保全勞務.褐根病工程.班級自
         治費.場地外租......等.
     三、距離2015年底只有2週,有些法令規定要陳報的一定依時完成,不可
         掉以輕心 :
       1.中正師生104年度的 [環境教育研習4小時]--- 教育部(局)列管.

       2.教師特教3小時+輔導教師研習+健教教師研習時數---均要達成---校
         務評鑑指標之一.

       3.師生[心肺復甦(CPR)研習檢測]的百分比--健促及體衛評鑑指標之一         
       4.學校整體[災害防救的實際演練及成果彙整]---督學每年度評估成效
         必繳交項目.

       5.還有哪些?[請各主任清查各組是否有依限未完成/未陳報/未線上填
         報---之事項] 

       6.政府規定必須完成陳報(上網或繳件)的事宜:(1)教育部局補助款各
         專案 (2)環境教育4小時 (3)教師五堂課 (4)性平教育 (5)特教研習 

        (6)災害防救成果 (7)教育部統合視導的資料(8)人權兩公約執行成果

        (9)閱讀政策執行成果 (10)健康促進及體衛執行現況 (11)交通安全 

        (12)12國教宣導活動...等.
     四、

        (一)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.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]

        (二)校長的行事作風及管理模式 :

       1.親切走動管理---走+看+管+知      2.協調溝通重要---兩害與兩利 

       3.團結和諧進步--行政+教師+家長    4.有事校長來擔---對外與對內
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：
   1.本校908張恩碩榮獲104學年度詩歌朗誦比賽個人組特優，感謝江左
     容老師指導。

   2.本週在辦理12/16~18作業抽查。

   3.12/21七年級英語歌曲比賽。

   4.12/23~24九年級第二次複習考。

   5.12/25八九年級體育期末考，1/15七年級體育期末

   6.1/15健教期末考。

   7.104寒假作業置t550供參。若有修改，請用紅字呈現， 檔名加註組
     別，於12/28前擲回。謝謝！    
 (三）註冊組鄭雅蘋組長：
1. 設定九年級第一次志願模擬選填系統。
2. 調查免試入學學生基本資料。
3. 九年級技藝教育班學生成績系統設定。
4. 製作2016年「臺灣學生學習成就評量資料庫」受測學生名冊。  
   (四）設備組陳隆慶組長：
       （五）資訊組梁永芳組長：
1. 12/15 參加教育局資訊倫理教材學生成效評量會議。
2. 12/16參加臺北市105年度提升未申請精進計畫專案學校會議。
3. 重申教育(部)局校園資安重點：公務電腦請勿安裝來路不明軟體；
   請勿於校園私接其他網路設備。
         4.20151203資安事件(本校對外遭教育部區網中心切斷)
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二、學務處
    （一）學務處林文中主任： 
    （二）訓育組蔡宜芬組長：
  1.耶誕週活動:
    12/16-18活力校園聖誕愛心文具募捐
    12/21 管樂團聖誕演出  
    12/22 國樂團聖誕演出
    12/23-12/25 DIY愛心聖誕卡
    12/24 合唱團演出      
    12/25弦樂團聖誕演出
    12/25 升旗典禮 聖誕愛心一日捐贈儀式
  2.1/1-1/2 管樂團參加嘉義管樂節暨台中安和國中交流音樂會
3.  1/7(四) 學生證件照&沙龍照補拍作業
4.  1/10(日) 弦樂團中山堂新年音樂會
(三）生教組江明鼎組長：
    (四）衛生組施尚甫組長：       
(五）體育組陳木火組長：

   三、總務處
   （一）總務處朱文源主任：

1. 已完成維修：信義樓與倫理樓安全防護網，不鏽鋼門維修，操場水

溝蓋前半段，信義樓和平樓後走廊管線固定，和平樓地下室漏水，地

磚維修，強震預警廣播系統。
2. 預計維修：電扇葉片，信義三樓廁所漏水，忠孝一樓廁所，操場水溝

蓋後半段，監視器補強維修，廁所電燈感應啟動等等另字幕機損壞已

久仍無法修復考量編列預算更新。   
  (二）事務組鄭靜香組長：
  1.游泳池營運移轉案，已於12月10日辦理甄審完畢，並於12月15日
辦理議約會議，預計105年1月1日完成。

2.炊事區圍牆整修工程將於12月17日完工，近期將辦理驗收，預計
12月底前完成。

3.105年度委託保全服務，12月15日第1次流標，預計12月16日第
2次上網公告。

4.校園褐根病防治案，12月17日上午9:00開標及評審，屆時請採購小
組、會計室準時與會，協助開標、評審事宜。
5.105年1-3月球場場地開放抽籤登記將於12月22、23日辦理，12月
25日中午12:30辦理抽籤。

(三）出納組蔡瑋昶組長：
1. 因1月1日為國定假日，1月2日及3日為星期六、日，故明年1月
  月薪發放日期依據臺北市政府財政局來函，為1月4日(星期一)，由
  於不同於其他月份，須延後發放，特此提前轉知同仁並公告於學校網
  頁，請各位同仁預為因應。
 (四) 文書組葛容芬組長：

   1.104-1期末暨寒假行事曆表格已置於各處室主任行政信箱，請填寫完
     成後擲回t232(home)辦理後續彙整。
· 公文宣導  
      ※【送陳會】─除內會由承辦人打勾，其他敬會對象皆由主任打勾，
                   是因主任有權決定敬會單位。  

      ※受會的人─無論是主任或組長等，一律按【會畢】在工具列的上
        方→【直接會畢】若要退文，用【會退】可以選退到前一關或承
        辦人，按退文會退登記桌或不見了。
· 隨文發出之附件，未留存併公文原卷歸檔。
· 線上簽核頁數可按滑鼠右鍵新增一頁，避免 核章擁擠。
· 依行政院104年3月25日院臺綜字第1040127907號函，有關公
  文之期望、目的及稱謂用語，均無須挪抬(空格)書寫。
四、輔導室  

         (一）輔導室許嘉祐主任：

1. 12/17週四下午將利用小會議室進行性平調查。
2. 與家長會協調下學期包高中祝福大會八年級所使用的御守是否需改
  版。
3.12/17上午8：00-10：00參加初任輔導人員40小時訓練。
    (二）輔導組長董燕如：
       1.多元能力開發教育課程，手工藝達人課程班於預計本週五(12/18)課
         程結束。

       2.確認輔導組相關經費使用情形。

       3.處理學生問題，聯繫導師及社工。

       4.處理校園性平事件及後續報局處理。

       5.重大違規或特殊行為學生家庭教育諮商輔導統計表(月報)

       6.填報104.7-12月性別平等教育成果表、成效表及彙整表(103.1月
         -104.12月)

       7.送核2位專任輔導教師人事費收支結算表(2位專輔教師)

       8.送核專任專業輔導人員年度績效評核表(社工師)       
     (三）資料組黃琪書組長：
1. 12/15（二）第二節下課進行104-2技藝教育課程抽籤。
2. 12/16（三）將出席寒輔營協調會，並繳交報名費用。
3. 12/17（四）出席生涯發展教育訪視成果發表會。
4. 古亭國小宣導
    古亭國小12/18（五）9：30~9:50對象六年級學生
    古亭國小12/19（六）10：11~9:50對象六年級學生
(四）特教組王敏薰組長：
         1.近日針對部分個別特殊生有召開會議，如803陳生的臨時IEP會議及
           912張生個案會議，已順利達成共識。近日716徐生疑似霸凌事件，
           感謝生教組近日協助。721張生家訪，感謝輔導室及生教組的協助。

    2.感謝總務處協助穿堂海報板的架設，讓宣導海報得以順利張貼。
    3.12/18(五)週會邀請巫錦輝先生演講「一首搖滾上月球的罕爸」，講者
      資料海報也已張貼於穿堂。
    4.12/30(三)辦理國小特殊學生參訪本校學習中心的活動，目前已陸續接
      到數間國小家長或學生報名參訪。
    5.本學期期末特推會預計於105.1.8召開。

     五、人事室
        1.教育局公務信箱通知略以，105年休業式為1/20，開學日為2/12(雖
          經彈性調整實際上課日是2/15，但仍應將開學日認定為2/12)，故全
          日上班日應為1/21-1/27及2/5，彈性上班期間為1月28日至2月4
          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. 105年度文康活動預算編列改為2,000元(包含生日禮劵)惟人事處尚
  未核示文康活動費及生日禮劵費用分支之比例，故請暫停規劃105年
  度文康活動，俟人事處釋復後再行轉知。
     六、會計室
    1.特種基金及保管款收支期限於12月31日結束，無延長支付期間。
    2.因支出收回書及零用金，應預留銀行作業時間(約3個工作日)需提前 

      完成作業，請各相關處室配合辦理；教育局部分經費尚未撥入者，亦
      請各承辦處室能與局聯繫請其儘速撥款俾利核銷。
    3.104年度本校預算、應付代收款及各項補助款已請購簽證未付款案件
      90筆，會請各業務承辦處室就所管業務儘速清理並於12月18日前辦
      理核銷付款，會計室預計於12月21日關帳，以利年度 帳務整理清
      結及決算作業執行。
     4.本年度經費未能於12/18前完成付款案件(款項尚未撥入)，亦請事先 

       請購並彙整，俾利本室辦理應付費用統計及帳務處理。

     5.導師費本學期若有異動申請，請學務處確實查明是否有需補發或收回 
       ，若有請12月18日前提出。
     6.105年度元月份員工薪津，訂於105年1月4 日發放，為配合政府會
       計年度，經費不得跨年提前撥付。
     7.請出納組於12月25日前應確認元月份薪津付款憑單電子支付文件已
       放行至支付科， 避免延誤發薪。
     8.代扣繳費款繳納作業(繳納健、勞保費及新制勞工退休金)，請出納組
       確實依臺北市市庫104年度收支結束期間各支用機關配合辦理事項
       辦理。

     9.本年度尚有一項工程未完成驗收核銷及一項工程發包中，請總務處儘
       快辦理。
七、教師會

    1. 針對「班級經營」須特加關懷班級，請校長、主任在重點時間(早
       自息或中午午休)於巡視過程中瞭解狀況並可直接與導師溝通。
柒、散會。（上午11：20）
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