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99年8月5日星期四上午9時00分
貳、地    點：本校2樓簡報室
參、出席人員：詳如附件
肆、主    席：楊淑萍校長                           記錄：王金蘭
伍、主席報告：

 一、新學年度第1次行政會報，首先，要歡迎親愛的新夥伴:教學組--姚思名、
     衛生組--陳世斌、輔導組--袁詠蕙、資料組--柯淑珍、特教組-- 粘玉芳，
     更感謝最愛的舊夥伴:註冊組--鄭雅蘋、設備組--施尚甫、資訊組--梁永
     芳、訓育組--許嘉祐、生教組--朱文源、體育組--江明鼎、事務組--林姿
     伶、文書組--王金蘭、出納組--蔡幸娥，更更更感謝鼎力相助撐起中正一
     片天的林麗惠主任、孫慶元主任、曾玉堂主任、吳榛庭主任、宋瑞金主
     任、黃光玉主任、教師會及家長會。
 二、98學年度是個豐收的一年:基測成績亮麗、學生學習優質學校、中輟輔導
     績優學校、校園安全月績優學校、公廁總評鑑績優學校、校園正確用藥
     教育中心學校、師生參加各類競賽佳績頻傳等。
 三、在迎接更豐美的99學年度時，有兩個叮嚀:(一)做對的事—做符合教育意
     義、有教育價值的事(二)把事做對—做事時要夠專業、高品質、同理思
     考 。在基本功方面，(一)熟悉相關法令規定嗎？ (二)思考夠週延縝密
     嗎？ (三)有為對方設想嗎？(四)能主動協助、積極溝通嗎？ 
 四、有幾個請求(一)辦理活動時，活動前:1.實施計畫草案提相關會議通過
     2.通過之實施計畫簽陳校長核可3.校長核定後印發相關人員並上傳
     blog，活動中:要拍照(全景＆特寫) 、錄影，活動後:1.選精華照片上傳
     處室部落格2.參與者回饋單或學習單3.頒獎或其他回饋措施。(二)有關
     會議:1.時間、場地之協調2.會議通知稿簽陳校長核可後印發與會人員
     3.會議資料先送校長過目4.安排紀錄及攝影（視需要）5.會議時間到時
     請即提醒未到人員6.會議紀錄一週內送校長核閱 。(三)有關師生校外
     競賽獲獎:1.賀榜2.電子看板3.網頁公告4.集會轉頒獎狀(公開表揚5.
     敘獎6.符合規定者申請獎金（師－期末）（生－合作社）。
     *合作社前經理嘉祐:有關學生獎勵部分，學生參加教育主管機關舉辦之
                       競賽，獲前5名均可獲300元獎勵金。
 五、總之，凡事態度及用心罷了，期待在新年度大家工作上有成就感，最後，
    要提醒大家，如有跨處室活動，請提早作業協調並掌握時程。
陸、提案討論：

(提案一

提案人：事務組林姿伶組長
案由：提報本校校舍安全檢核設置辦法（草案）如附件，提請討論。

說明：為建物之安全性，加強建築物安全檢視評估，做為修復、補強或拆除之
  依據，降低地震來臨時所帶來人員及財物損害，以確保校園建築物之安
  全，特訂定本辦法。
決議：照案通過。
(提案二
提案人：文書組王金蘭組長
案由：99學年度第1學期行事曆草案如附件，提請討論。

說明：行事曆確定後將於期初校務會議發放全校教職員工，另請教務處更改為
      學生版後公布學校網站。
決議：修改後通過。（修改後如附件）

柒、各處室報告：
一、教務處

 （一）教學組姚思名組長：
    1、7/21九年級暑期學藝活動已開始進行課程。

    2、7/21~8/6三位東莞台商學生到校隨班參加暑期輔導，感謝總務處協助及
       905、921導師。
    3、7/21完成地理科代理教師甄試作業。

    4、8/4預計完成家政科代理教師甄試作業。

    5、8/6前完成本土語言演說組之演說稿電子檔光碟燒製並寄達和平高中。

    6、8/20前完成本土語言客家語演說組增額推薦報名表暨演說稿電子檔光碟
      寄送。
    7、教師兼行政組長下學期上課時段如因業務不方便排課者，請於下週五前
       告知教學組。
 （二）註冊組鄭雅蘋組長：
    1、99學年度國民中學教育程度系統報局。

    2、99學年度國民中學新生報到系統報局。

    3、99年多元入學各項報名業務已圓滿完成，感謝大家的協助。

 （三）設備組施尚甫組長：

    1、已於7月21日發放9年級暑期學藝活動上課用教科書。

    2、協助科學資優夏令營器材藥品準備及請購。

    3、已聯絡校外講師，確認「認識分級、快樂閱聽」校園巡迴宣導活動將於
       9月8日第7節辦理。

    4、近日將上簽，請購教師用麥克風。
 （四）資訊組梁永芳組長：

    1、辦理新、續任導師個人電腦系統更新及主機移動，以符合需求。
 （五）教務主任林主任麗惠： 

    1、已於7月14日辦理99學年度第1次代理教師甄選，錄取8人。名單如
       下：國文科簡鈺玲師；英語科黃雅珮師、林怡珍師；理化科黃夙妃師、
       吳思賢師；資訊科曾璽佳師；輔導活動科杜智萍師、陳姿伃師。感謝人
       事室協辦甄選作業！

    2、已於7月21日辦理99學年度第2次代理教師甄選，錄取1人。名單如
       下：地理科楊婉靈師。感謝人事室協辦甄選作業！已於8月4日辦理第
       3次家政代理教師甄選，錄取劉美侖師。

    3、「趣味英語夏令營」已於7月26日至7月30日辦理完成，感謝3位音
       樂系實習教師協助，也謝謝總務處協助校外參觀（空中英語教室及ICRT）
       租車事宜。後續核銷作業尚煩總務處及會計室協助。

    4、本週辦理「世界風情自然探索營」，於8月4日參觀綠建築－「北投圖
       書館」及「琉璃博物館」；8月6日進行戶外地理實察－「陽明山火山地
       形」及「野柳海岸地形」解說導覽。非常感謝兩位地理系實習教師大力
       協助！    

    5、9年級暑期學藝活動已於7月21日開始上課，煩請各處室主任巡堂後將
       巡堂簿交與下一位巡堂者。下午留校自習作息時間如下，請參閱：

	     時間
	內容

	12:30-13:00
	午餐

	13:00-13:45
	午休

	13:45-13:50
	下課

	13:50-14:50
	第1節自習

	14:50-15:00
	下課

	15:00-16:00
	第2節自習

	16:00-16:10
	下課

	16:10-17:00
	第3節自習

	17:00
	放壆


   6、8/11發放9年級登記分發錄取通知單，煩請各處室派1名實習老師支援
      發放。

   7、將於近日專簽排課系統購置案。

   8、99學年第1學期期初校務會議資料請於8/11前交各處室主任彙整，各處
      室請於8/13前交至教務處t528。
二、訓導處
 （一）訓育組許嘉祐組長：

    1、本校管樂社7月份赴馬來西亞、新加坡進行國際文化交流活動，與馬來
     西亞興華中學、史里肯幫岸中學及新加坡立才中學進行音樂交流，並獲
     僑委會、外交部、教育部補助經費共計27萬元整，屆時敬請相關處室
     協助經費核銷事宜。

    2、完成志願服務工作成果報告，感謝家長會積極協助，提供相關訊息及資
       料。
    3、週會活動時程表已請各處室填報，敬請務必於時限內填報完畢，以利會
    簽事宜。

    4、規劃新生始業輔導活動，期初幹部訓練亦規劃於八月初先進行各處室協
    調，確認時程及地點後進行會簽事宜。
    5、規畫花博系列活動，目前已進行完畢之活動如「中正新花漾」、「心花朵
       朵開」之外，下學期將密集進行相關活動，屆時請各處室協力，共同參
       與花博盛會。

    6、9年級畢業旅行預計於10/13-15舉辦。
 （二）生教組朱文源組長：

    1、7/15-21臺北市第7次童軍大露營。

    2、完成99年度品德教育創新方案。

    3、7/13、7/18校外會及青春專案校外巡查。

    4、持續關心偏差行為學生暑假生活。

    5、完成青春專案表報作業，請各單位將暑假活動整理成果，送網路硬碟t166
      「99青春專案」資料夾。

    6、9年級學生基本資料已送導師交由學生修正中。
 （三）體育組江明鼎組長：

    1、暑期游泳訓練營加強招生，請輪值主任填寫紀錄簿。
    2、本校跆拳道代表隊參加99年中正盃跆拳道錦標賽榮獲少年男子組團體
       及少年女子組團體成績第一名。

    3、報名教職員參加臺北市98學年度中小學教育盃高爾夫錦標賽，參加者
       有曾主任及李振興老師。
 （四）衛生組陳世斌組長：
    1、目前正籌備校園正確用藥教學模組比賽。

    2、綠色學校部分惠請各組上”台灣綠色學校”伙伴網站填報。

       http://www.greenschool.moe.edu.tw/
    3、辦理臺北市急救教育惠請各組協助。
 （五）孫主任慶元：

    1、7年級導師抽籤及8年級導師確定已於7/30順利完成，當日上午10時
       已將7、8、9年級導師名單公佈於學校網站。
    2、近日整理訓導處地下室倉庫，感謝總務處協助請工程承包廠商清運大型
       廢棄物。

    3、新生訓練前將請返校打掃學生整理7年級教室。

    4、夏日蚊蟲多，為避免登革熱肆虐，請總務處安排清潔公司做全校消毒。

       總務處:8/24上午環保局清潔隊將到校消毒，8/28本校另委託廠商做全
              校消毒。
三、總務處

 （一）事務組林姿伶組長： 

    1、99年度廁所整修工程(第二期)，完成拆除作業，目前進行水管安裝配線
      作業，訂於8月3日（星期二）上午8點30分召開工務會議。

   2、99年度普通教室環境改善工程(第二期) 完成拆除作業，試作823教室，
      廠商依本校需求修正，8月18日前限期完工，訂於8月4日（星期三）上
      午8點30分召開工務會議。

   3、98年度租賃快速印刷機採購已於7月31日契約屆滿，已於7月15日簽奉透
      過台灣銀行共同供應契約下單方式採購速印機版紙及油墨方式，續與原
      機廠商簽訂合約。

 （二）出納組蔡幸娥組長： 

    1、準備99學年度第1學期四聯單印製事宜。

    2、辦理暑期泳訓班收費事宜。

    3、辦理暑期夏令營收費。
    4、9年級畢業旅行繳費單已付印中。
 （三）文書組王金蘭組長： 

1、99年1-7月學校大事記請以處室為單位於8/13前傳至教師網路硬碟
    t232。

    2、請注意公文時效，普通件6日，速件3日，最速件1日，發文為自校長
    核章後1日內需送文書組發文。
四、輔導室

 （一）輔導組袁詠蕙組長：
    1、完成98學年度家庭教育活動成果函送北市家庭教育中心。

    2、98學年度活動資料彙整。

    3、99學年度活動規劃。

    4、8/24-25辦理親職教育講座。
 （二）資料組柯淑珍組長：

    1、學校日手冊內容空白格式及98學年第1學期參考資料，已置於網路硬
       碟t999 99學年學校日資料夾內，煩請主任們於8/16(一)前放至t999
       內。

    2、原訂7/22(四)下午之講座，因為講師(牧老師)身體不適改期至8/9(一)
       下午1：30~4：30。

 （三）特教組粘玉芳組長：

    1、新接任特教組長，敬請各處室同仁多多指導擔待、協助合作事宜，期待
       未來一年的合作愉快。
    2、已畢業特殊生的轉銜工作目前已大致完成，將於升高中職登記分發結果
       公告、確認學生報到後一週內，將尚未轉銜之特殊學生完成畢業轉銜工
       作。
    3、彙整期末個案IEP會議學生抽離課程決議，規劃下學期課程安排。
    4、於8/20前確認並回報視障學生大字書到書情形。
 （四）吳主任榛庭

    1、感謝主任組長們對輔導室各項活動的協助。
    2、7/19-23辦理「創意小當家-料理一番」夏令營，共有29位學生參加，
       感謝陳年欸及吳梅英老師。

    3、8/11-12辦理新進教師研習，各處室如有書面資料要發給新進老師，請
       儘快交輔導室彙整，讓新進老師能儘快熟悉本校各項事務。
五、人事室宋主任瑞金

 1、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，並依暑假下午輪值表預行排定輪補休人員，排定之全日班日期若因故需調換，須與同職級之同仁互調，並向處室主任及人事室報備（當日上午11時前）。請同仁依規定時間出勤，按時簽到退，勿未請假而擅離學校及遲到早退。
 2、教育局99年7月22日來函從申「所屬公立各級學校教師實施榮譽出勤制度」時，請確實落實相關差勤與請假規定如下：

（1）依「臺北市立各級學校教師出勤管理要點」、「臺北市立中等以下各級學校專任教師榮譽出勤制度實施要點」規定，教師出勤應依學校所規定之出勤時間出勤，實施榮譽出勤制度免簽到退教師，亦應依各校規定時間出勤，不可有「有課在校，無課即不到校且未請假」之情事。

（2）另有關教師請任何假別，時間之計算係以應到勤而未到勤時間為準，非以一日所上課時數計算，是以，教師請假規則雖規定請事、病、產前假得以「時」申請，但應以當日未出勤時數計算，即教師如一日未到校，事、病、產前假應請1天，並非僅計算上課時數為需請假之時數。

（3）請各校務必督導所屬教師確實遵守，若查有未辦請假手續而擅離職守者，應依規定議處；教育局亦將不定時派員查勤。
  本校全體教職員工皆應依規定時間出勤，各處室主管【教務處（專任教師）、訓導處（導師）、輔導室（輔導、特教教師）、總務處、人事室、會計室】將加強執行所屬教職員工之出勤考核，如有未請假而擅離學校、遲到早退等違反相關規定之情形者，各主管將依權責循行政程序簽辦，並作成紀錄列入考評參考，人事室將依規定不定期查核。
· 教師平日請假以8小時扣除實際到勤時數辦理請假（無課未到校者皆應請假）。
· 教師請病假連續達3日以上者（以實際上班日計），始得由學校安排代課及核支鐘點費，惟應檢具合法醫療機構或醫生證明書（證明書應註明須休養3日以上【須扣除例假日後3日以上】）。
3、使用國民旅遊卡刷卡消費「預購型交易」相關事項
＊使用國民旅遊卡刷卡消費「預購型交易」相關事項使用國民旅遊卡刷卡消費，其刷卡日與實際消費日（休假日）不同之預購型交易，應如何核銷？

預購休假日之航空機票或鐵路車票，其刷卡日期與實際搭乘日期不同之預購型交易，特約商店將使用網際網路服務為持卡人鍵入收單機構代號、特約商店代號、卡號、消費金額、消費日、授權碼、行程起迄日、旅遊地等資料至聯合信用卡處理中心建置之「國民旅遊卡檢核系統」中，經檢核系統比對特約商店鍵入之資料是否符合於休假期間以國民旅遊卡在國民旅遊卡特約商店消費等條件，該筆預購休假日之航空機票或鐵路車票之消費，即得按其消費金額核實補助。

＊公務人員如於旅行社或飯店刷卡預購旅遊套裝行程，得否請領強制休假補助費？

有關刷卡日期與休假日不同之預購型交易，特約商店將使用網際網路服務為持卡人鍵入收單機構代號、特約商店代號、卡號、消費金額、消費日、授權碼、行程起迄日、旅遊地等資料至聯合信用卡處理中心建置之「國民旅遊卡檢核系統」中，經檢核系統比對該筆消費資料如符合休假期間以國民旅遊卡於國民旅遊卡特約商店刷卡消費之條件，則按刷卡消費金額依規定加倍或核實補助。

＊我想購買預購型交易，但刷卡日不是實際旅遊日期，是否影響請領補助費之權益？

購買預購之車票或旅遊套裝行程等「預購型交易」時，因為刷卡日期非實際乘車或旅遊的日期；刷卡地點也不是乘車或旅遊的目的地，故針對此類「預購型交易」，請於消費時提醒特約商店上述事項，方可正確檢核交易，以便請領公務人員強制休假補助費，而不致影響權益。
＊預購型交易可申請補助款，但卻出現在不合格交易，應如何處理？

1. 可要求旅行社核對登入於檢核系統中的交易資料與收單機構請款的交易資料是否一致，其中以交易日期及特約商店代碼不一致的情形居多。

2. 人事單位可請當事者提供簽單，於檢核系統的例外處理中點選人工審核認可補登，至補登中的新增預購型交易中登打簽單中的資料按儲存內容後，再至人工審核認可補登中覆核選項覆核補登的交易資料。

    ＊如預購明年初之套裝行程，而跨年度時，適逢機關簽約之發卡銀行變更，刷卡付款時，究應使用哪張國民旅遊卡？

如跨年度適逢機關簽約之國民旅遊卡發卡銀行變更，於今年度預購明年之套裝行程，仍應以今年有效之國民旅遊卡刷卡（請領明年度補助額度）。

4、有關同仁權益事項及相關法令解釋函，本室將隨時至本校網頁之行政公告處公告 週知，請同仁經常上網瀏覽，不要讓自己的權益睡著了喔！
5、剛剛收到教育局來電，本校需有1名幹事同仁支援花博會，期間為99年9月1日至100年4月25日，名單在下週一（8/9）送教育局。

6、教育局為加強同仁對外之政策溝通與宣導能力、貫徹政策之執行力及突發事
   件之應變能力（簡稱三力訓練），以提昇行政效能及為民服務品質，請各機
   關學校派員參加訓練，每校調訓之人數總計達全員70%以上，分4梯次，本室
   已經各處室協調安排受訓人員並辦理報名。
六、會計室黃主任光玉
  1、 基金來源(收入預算)及基金用途(支出預算)編列及執行狀況狀況(詳基金
      來源用途及餘絀表、平衡表)，請加強執行：

截至99年7月29日本校收入預算執行166,928,193元佔分配數91.30％，細目如下：

(1)、勞務收入381,600元(泳訓班學費.教師甄選報名費.泳池清潔管理費收入等) 38.16％。

(2)、財產收入31,622元(財產處分收入.利息收入等) 92.74％。

(3)、政府撥入收入166,395,761元(本年度經資門預算)91.60％。

(4)、教學收入102,480元(收支對列-電腦實習材料收入) 93.16％。

(5)、其他收入16,730元( 採購招標等什項收入)66.92％。

截至7月29日本校支出預算執行164,230,668元佔分配數83.22％，其細目
  如下：

(1)、國民教育計畫132,237,173元(含收支對列-泳池水電清潔、教師甄選、暑期泳訓班及各項指定活動) 77.91％。

(2)、一般行政管理計畫20,049,855元(含用人費及業務費) 96.27％。

(3)、建築及設備計畫11,943,640元(含第2期廁所整修工程3,346,164元、第2 期普通教室環境改善工程2,600,000元、友善校園亮麗圍籬工程4,225,504元、資訊設備費預算1,959,360元、購置機械及什項等設備費預算593,300元，預算尚未分配) 176.21％。

2、截至99年7月29日本校委代辦經費須結轉次期繼續執行數計有13,970,995元(詳應付代收款科目明細表)，主要係99正式教師聯合甄選經費(教) 、99駐區學校社工人員經費(輔)、99春暉專案校園巡迴宣教經費(訓) 、99年試辦身障資優教育經費(輔)、國中生涯發展經費(輔)、全國學生藝術比賽議經費(訓)、攜手計畫課後扶助第1期經費(教) 、98年身障資優試辦經費(輔)、國中多元能力開發班經費(輔)、國中個案會議經費(輔)、校園正確用藥經費 (訓)、輔導費(教)、獎學金(訓)、學生午餐費(訓)、數位學生證補發費用(教)、數位學生證簡訊費用(教)、場地佈置費(總)、開放場地費(總)、使用冷氣電費 (訓)、公務賠償費(總)、健保費(總)、勞保費(總)、公保費(總)、退撫基金(總)、水電話瓦斯費(總)、班級費(訓)、蒸飯費(訓)、資源回收款(訓)、學生急難救助金 (訓)、夏令營費用(教)、常年泳訓班報名費(訓)、運動績優獎助金(訓)、電梯保養費(總)及其他校內事務代收款(總)，以上有關府內委代辦經費案件依規定執行完畢後應立即將原始支出憑證及剩餘經費移回委代辦機關，擬請相關處室儘速執行。

3、奉教育局99年07月16日會計系統3406號公告通知請各校校長充分瞭解及掌握100年度預算(案)書編列內容，有關首長報告暨調查表-表3(100年度預算案及99年度預算增減情形對照分析表)、表4 (100年度預算案新增項目明細表)業經本室於7月23日前完成編製並報局在案，另表1 (99年度預算執行情形分析表)、表2(99年度購建固定資產、無形資產及長期投資執行情形分析表)預定於8月10日前編製報局，議會審查預算期間擬請 鈞長率總務主任暨各處室主管隨時待命。
4、有關本校99年度1-6月份併決算業奉教育局99年07月22日北市教會字第
   09937302600號函同意備查在案 (詳附件)。
捌、校長結論
 一、代理教師甄選工作已順利完成，感謝教務處、人事室及相關同仁的協助。
 二、升學制度一直在改變，大家都要去熟悉新的升學制度，如有到校外開會或
     參加研習的同仁，請將訊息帶回來告知同仁。

 三、謝謝教務處及輔導室暑期針對不同主題規劃4個營隊。 

 四、請在下學期活動中納入生態教育，並與花博會主題相結合。

 五、綠色夥伴學校提報處室請訓導處上網查看並持續整理，校長將於適當時機
     給予獎勵。

 六、請利用暑假期間整理辦公室環境，更新公布欄資訊。

 七、請各處室將上學期本校榮譽事蹟填報送文書組彙整。

 八、請假時請告知代理人須注意事項，以免延宕公務。

 九、畢業生進路追蹤調查請在開學前整理完畢，送畢業班級導師參考。

 十、8/30-10/1總務處雲霞受訓期間之職務代理要處理好。

十一、下次擴大行政會報改為8/23，請各組準備報告新學期重點工作及做法。
十二、開學期例行性之工作計畫請盡快完成，相關章則請檢視，希望在第一次
      導師會報及領域會議時有完整的資料能提供老師，讓老師有所依循。

十三、請在開學前做好環境的準備檢查，包含教室及專科教室等。
捌、散會。（上午11：20） 
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