	臺北市萬華區龍山國小9812月份擴大行政工作會報紀錄

	1、 會議日期：98年12月07日下午02：00
2、 會議地點：會議室

3、 主席：陳榮富 校長                          紀錄：羅心翎

4、 出列席人員：（詳如簽到表）

5、 議程：

	一、校長：上月工作執行檢討與本月工作重點提示：

	
	(1) 上週本校承辦臺北市國小西區運動會圓滿順利，感謝訓導處及各處室同仁大   力協助，也感謝老師辛苦幫忙代課，感謝所有同仁的用心。
(2) 感謝教務處用心規劃學生明年度的國語文競賽活動，並讓學生作經驗分享與傳承。

(3) 感謝各學年提出「閒置教室活化利用」的點子，會視學校經費與整體發展納
入考量。
(4) A型流感防疫工作請同仁持續進行，以維校園健康安全。
(5) 期末與下學期相關事務，請處室納入考量。
(6) 90週年校慶專刊，家長會已於981120與廠商簽訂合約，預定981229出刊。
(7) 請各處室組能於前一個月20號前，將下個月的行事繕打在電子行事曆中，若有異動則隨時修正，讓公布的訊息是最新最正確的。

(8) 各處室各組承辦專案製作成果時，請製作兩份，一份報局；一份留在校長室（封面膠裝）其格式由主任轉告之。

	二、業務報告：

	教務主任：
	1.十二月份教務處規劃活動。（詳教務處附件）

2.12月課程主題：環境月，敬請訓導處規畫辦理。
3.配合本校辦理臺北市國小西區運動會，本校行政同仁擔任工作人員，課務部分
  特別感謝老師的配合與協助!
4.99年度臺北市優質學校評選及獎勵要點詳附件，評選項度略為修正調整，請各處室研究辦理。
5.演說日順延至1月8日辦理。

6.龍山閱讀將在本月進行第2次認證，有老師建議是否重新修正認證辦法，明年下學期可能會再修正。

7.投影機每班已配置，將再購進6部投影機？
8.上週三之自由軟體進修，請參加進修之同仁記得至elearning登錄，才能計入進修時數。

9.各處室若有公布事項，其電子公告惠請在每月20日前登錄。

	教學組長：
	1.12.10~11日辦理臺北市兒童美術創作展-校外收件（中正國小），感謝各班級老師的協助與參與，另感謝金昇、金樺老師擔任評審工作。

2.12.21~25日降進行98學年度五年級校內多語文競賽，計畫詳附件，請五年級

  老師協助培訓與指導，另感謝評審老師協助擔任評審，另再次感謝愛齡、家妍、

  乙峰、盈如、淑玲老師利用利用晨會及午休時間，給與參賽選手經驗指導與傳承，特別感謝指導老師的用心與協助!

	註冊組長：
	1.每月第三週週三領域經驗分享已開始進行，感謝老師踴躍的參與!另感謝十月份
  數學領域彰嶸老師、十一月語文領域彤蔚老師為我們進行領域的經驗分享與專業對話，進而提升教師專業知能與教學經驗。12/16(三)晨會時間將由自然領域/雯倩師擔任講座，主題：Stellarium軟體分享，歡迎踴躍參加!

2.感謝中高年級老師協助，各班線上閱讀比賽報名踴躍，本校統一集中報名，後續比賽辦法將於公文來後通知老師及學生。

	資訊組長：
	1.配合「教育部補助充實公立國民中小學圖書館（室）圖書及設備計畫」，學校申
  請3部單槍投影機（由福德國小統一採購），預計安裝於忠孝2樓會議室、多功

  能階梯教室、自然1教室。

2.99年度設備採購預計規劃購買3部單槍投影機（每部新台幣4萬元整，合計新台幣12萬元），預計安裝自然2、英語2教室。

3.請各處室各組辦理相關活動或是頒獎的照片，能將活動照片上傳學校網頁之「數

  位檔案\圖片」，敬請配合!

4.請教師於12.31日前完成自由軟體線上教學課程進修–3單元必修線上課程之研習，每單元課程教育局核發1小時研習時數，請至臺北e大數位學習網(網址 
   http://elearning.taipei.gov.tw)直接以臺北市教師研習電子護照帳號密碼
   登入即可。

＊目前課程有：

  臺北市98年度自由軟體線上課程研習第一期-firefox

  臺北市98年度自由軟體線上課程研習第一期-7-zip
  臺北市98年度自由軟體線上課程研習第一期- Dia流程圖軟體

5.資訊素養與倫理教材與光碟等在圖書館，共有十套，歡迎老師借閱使用。

6.「教科書版本異動表、寒假作業調查表、簿本&文具&美勞材料調查表」請還未繳交學年班級請於12月底前交至資訊組，以利資料統整。

	圖書幹事：
	1.本學期「龍山閱讀」第二次閱讀護照認證時間為12.14~18日，第一次認證統計
  有119位學生達到認證標準（26％），特別感謝班級老師協助閱讀的推動，為培
  養學生良好的閱讀習慣，亦請各班導師持續推動深耕閱讀活動，請鼓勵學生踴躍及大量閱讀（每生每學年度至少30本以上）。

2.本(12)月將推動讀報教育計畫，為推動讀報教育，家長會每個月提供6份國語

  日報，報紙供班級推動讀報教育使用，以激勵學生讀報，增進語文等能力，目前已有三年級團隊及404、501班共5各班級加入讀報教育的推動，特別感謝學年老師的用心規劃與推動!

	訓導主任：
	1.原訂於12/10拍全校教師同仁團體照（畢業紀念冊），將延期與廠商協調後再決定日期。
2.12/15西區運動會檢討會

2.12/16週三進修，乒乓龍山-桌球教學知能研習

3.12/23分區運動會檢討會（萬芳國小）

4.12/30周三進修，教師分組活動

5.12/31西區運動會成果報局

	訓育組長：
	1.12月4日(五)上午本學期最後一次制服販售。

2.12月5日(六)華江雁鴨季活動，五年級6位學童參與舞蹈演出。

	體育組長：
	1.98班際盃健康操比賽成績出爐：
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2.本週四、五西區運動會田徑賽，參賽選手及開幕式繞場學生名單已通知各班，由劉戈凱老師帶隊，預祝選手有好成績。

3.六年級游泳課開始（12/9-1/8），每週將至雙園國小游泳池進行游泳教學（帶隊老師：劉戈凱、王亭文、林鴻德）。
4.網球隊於98年12/8-14參加「98北市教育盃中小學網球錦標賽」（地點：天母運動公園）。

5.體操隊選手於12/17-20參加「98年全國競技體操錦標賽（松明盃）」比賽（地點：三重市厚德國小）。 

6.棒球隊比賽：12/23-25參加「諸羅山盃少棒錦標賽」。（地點：嘉義市）
7.12/18(五)上午校內運動競賽日。

	衛生組長：
	1.配合環境月宣導，將於12月21日-31日進行資源回收小達人競賽，屆時請各班老師配合指導小朋友進行回收工作，各處室的回收工作也煩請大家配合。

2.11月24日的疫苗施打，感謝級任老師的協助，1-3年級的第二劑疫苗將在12月29日施打，另外也請各位老師多加注意疫苗施打後學生的狀況。

3.各班若還有未繳交視力檢查回條的小朋友，請老師協助催收。

	護理師：
	無

	總務主任：
	1. 學校電話節費措施已裝置完成，共有12線線路可使用，1～4線是請盡量不要撥打，用來接聽，5～8線盡量用來撥打出去(網路電話：可撥市話、行動電話)；9～12線是教育局的網路電話，如撥打校際間電話，請多使用。爰請老師多使用5至12線撥打，可節省通話費。
2. 信義樓地板已修復，待書面資料驗收通過、驗收程序完備後即可使用。現行可先對老師開放使用，惟基於安全考量，俟驗收完成後再行對學生全面開放。

3. 12/9 99年度學校預算審查。

4. 12月中進行99年度保全招標，預訂於下周二下午辦理99年度保全招標。

5. 上周又發生二年級老師皮包放在教室遺失，但因在學校設備上，教室並未裝設錄影機，爰請老師多加注意、隨身攜帶貴重物品。
6. 明年起會嚴格實施公文歸檔時程控管，以校長簽核完成之時間為準。

	事務組長：
	1.同仁手中如有憑證尚未檢據核銷,請儘速提出。除了特殊案件外，其餘將於12/15關帳。

2.請宣導學生勿將異物扔進洗手台，以免造成堵塞。

3.班級自治費，各班導師可以開始支用，並請於12/15前核銷，憑證驗收要請班級家長蓋章，謝謝！
4.12/15  98年度消防安全設備檢修與申報。
5.12/21  99年度電梯保養簽約。
6.12/22 99年度高壓電力檢驗技師簽約。
7.12/23 99年度飲用水保養簽約。
8.12/25電梯維修保養。
9.12/30變電器設備維修保養。

	文書（出納）組長：
	1.12月份薪資於12月1日入帳。元月份的薪資，因是新的會計年度且元月1～3號放假，所以元月份薪資1月4日入帳。

2.即將辦理年度結算，請相關單位儘速辦理經費核梢事宜。

3.表單系統仍請每日查看，並上網填報，請勿逾時填報。

4.請按公文規定時效內歸檔公文，簽畢後隨時歸檔，最遲六日內歸檔。

	輔導主任：
	1. 12/07召開年底第二次中輟生導會報（中輟生人數掛0）

2. 12/07人口政策月海報競賽活動頒獎。

3. 12月特教宣導月進行各項活動。

4. 祖孫週及人口政策宣導月各項活動報局作業。

5. 清理98年度輔導室各項經費報銷事宜。

6. 龍山心親師情版面編輯印刷出刊。

7.12月特教宣導月海報製作張貼（九大張全開）。

8.12/02朝會宣導特教宣導月各項活動。
9.明天瑞祥老師將率領愛心媽媽至班級宣導肢體殘障，使學生從生活中實際體驗到殘障的不便，而得以培養出同理心、愛心。



	特教組長：
	12月特教宣導月進行各項活動，請各處室及學年老師配合活動計畫實施。

	人 事 室：
	1.轉知教育局函釋公立學校教職員寒暑假實施彈性上班，其中，學期結束後一週及開學前一週應全日上班之「一週」計算方式，係指「7日(含例假日)」，並以休業式(開學日)起往前(向後)計算，休業式(開學日)本日不予計入。

2.教育局函釋：因公被指派於寒、暑假期間到學校出席之教師，可申請交通費，至於前開期間自行到校整理事務者，則不適宜。

3. 市府函釋：有關屬員年終考績評定過程相關資料應屬保密範圍，不宜提供本市議會議員問政需要。

4.又屆歲末年終，為配合會計室年終關帳，及核算本校公務人員、校警及技工友之不休假獎金暨休假補助金額，請前開人員儘量於12月24日前，將個人休假排定完成，並避免變動。
5. 差勤注意事項宣導
☆ 有關出勤事項宣導：

(1) 應於7點50分前上班，若有遲到情形，應辦理請假(補休、事及休假)手續。

(2) 行政同仁應每日簽到，請配合辦理。

(3) 因公外出，應填寫登記簿；個人事由外出應請事、休假。（例外情形：中午外出購買便當、吃飯，基於情理法，可視為例外，但請注意安全）。

(4) 未依上開規定辦理，並登記有案者，除應立即補正外，列入年度考評(績)重要參考項目。

· 上班時間：

(1) 每日上班時間為7:50至16:30，每日上班時數計8小時40分鐘。

(2) 中午仍為上班時間、非午休。(若學校有需要，不可拒絕服務)
· 寒、暑假期間上下班時間說明：

(1) 除第1週及開學前1週應全日上班外，其餘週數得依學期中每日增加40分鐘上班時間，累計核算彈性減少下午到班時間。

(2) 行政同仁於寒、暑假期間，如有減少到公之需要，應填寫「行政人員延長上班時間簽退暨補假申請單」。於寒、暑假實際減少到班時，將前開表單，依請假流程辦理，於陳  鈞長核可後辦理。
6.技工友之個人健康檢查自98年起，可2年給假1天。

7.公務人員、行政人員及技工友，請先預排出之98年休假日期(未休完14天者)，預計在12月20日即先核計，請排定後儘量不再變動，以利核計。

	會 計 室：       
	1.98年度核銷作業：請各處室積極配合清理98年度有關本預算、教育局及教育部經費，並於98.12.15前提出，以利本室及總務處辦理核銷付款作業。

2.西區運動會經費於活動結束後，請訓導處積極辦理各校需求簽核，以利本室辦理核撥他校作業。

3.教育部及教育局核銷作業完成後，請承辦人依公文期限內移回原始憑證、收支結算表及成果表報局辦理。

4.請各處室將98年度所有請購案及個人福利案，務必於年底前(98.12.31)提出，並給總務處及會計室核銷作業時間，若無提出，由當事人(承辦人)自行負責。

	一年級：
	無

	二年級：
	健康操第1名得獎班級，可否每位學生皆頒發獎狀，以激勵學生，而不是每班只頒發1張，學生獲獎的感受較為有限。
訓導處:多印製獎狀之時間成本等並不是本案考量之重點所在，可能還須考量是否以此方式辦理、及榮譽代表的意義等多層面涵義，所以，研議後再決定採用何種方式。
校長:若第1名頒給每位學生獎狀，第2名是否亦須比照辦理，所牽涉的不止是印製獎狀單純作業考慮，須詳審考量後再決定。

	三年級：
	無

	四年級：
	無

	五年級：
	現在游泳課皆安排在星期三之3、4節課，致下課時間延遲，下學期可否改排其他時段，以不影響準時放學為宜。
訓導處:目前的排課在星期三主要是雙園國小所排定的，下學期將和雙園國小協調可否改排其他時段。

校長:校內教務處先行調課安排，是否得以排在其他時段，再向雙園國小協調。下學年學校會和雙園國小進行協調。

	六年級：
	無

	三、提案討論：

	輔導室
	謝謝校長及全體同仁對於我參加校長甄試之鼓勵，感謝大家。

	四、臨時動議：

會計主任：我很不捨龍山這個大家庭，本校的確猶如溫馨的大家庭，沒有派系之爭，我相信在短期內即會有新的會計主任到任，銜接不會造成問題；我也會將交接工作整理清楚，接任的同仁應能很快進入工作狀況。

	五、主席裁示： 

(一)翁主任參加校長甄試第1階段已通過，大家一同祝福他能順利通過第二試。
(二)因本校目前已榮獲臺北市優質學校校園營造獎項，所以預計1年後再參加優質學校選拔，同仁可以將相關資料先行準備，屆時就可即時搜尋到相關資訊，可達事半功倍之效。
(三)秀玉主任下個月即將至景興國中赴任，恭喜高升。

(四)西區運動會已圓滿完成，感謝訓導處和各位同仁之辛勞。

(五)上週本校承辦臺北市國小西區運動會圓滿順利，感謝訓導處及各處室同仁大力協助，惟幾天之參與，我有幾點想法提供大家參考：以後辦理大型活動宜有備案，如遇下雨如何處理等等；另這樣的大型活動，獎狀應儘量在現場發放，得獎學生的感受確實會有所不同，像本次所以未現場頒發獎狀，是因為印表機台數不足，所以未能即時印製；爾後之會前會議，可建議區分不同的主題、在不同的學校召開，以實地演練各類可能發生之狀況。而本次運動會之精神總錦標尚未頒獎(因分數尚未算出)，裁判長已離開，即為可能造成詬病之處，上開種種作業事項、細節都可作為爾後主辦活動之借鏡。
(六)為利年度會計結算作業，請加速處理經費核銷案，包括公務案件及個人福利案件。


散會：三時整
	


臺北市萬華區龍山國民小學98學年度第一學期十一月份擴大行政會議

【教務處】會議附件資料

 98.12.07
一、榮譽榜： 

	

得獎類別
	獲獎人員
	指導教師

	投稿國語日報榮獲刊登，「種桃子」一文刊登於10/21日兒童園地
	601吳彥輝同學
	游愛齡老師

	國際獅子會-臺北市中區獅子會辦理「和平海報比賽」榮獲佳績
	第一名：604焦鈺詠、第二名：602黃馨瑩

第三名：602林思琦、

佳  作：602黃思涵、604徐詩婷
	陳信宏主任


二、12月份重要行事

	項次
	活   動  主  題
	日   期
	備    註

	1
	12月課程主題：環境月
	98.12
	訓導處

	2
	臺北市國小西區運動會
	98.12.01.03.04
	

	3
	自由軟體線上教學課程進修與Microsoft Office Word2007研習（週三進修）
	98.12.02
	保煌/

雯倩

	4
	實習學生教學觀摩（教育大學指導教授:賴阿福教授）
	98.12.09
	鴻德

	5
	教師知能成長研習（週三進修）
	98.12.09
	教師會

	6
	98學年度臺北市兒童美術創作展第一次收件（校外送件）中正國小
	98.12.10~11
	鴻德

	7
	閱讀護照認證
	98.12.14-18
	心翎

	8
	自然領域/雯倩師/Stellariam軟體分享（領域經驗分享）
	98.12.16
	週三晨會

	9
	乒乓龍山-桌球教學知能研習（週三進修）
	98.12.16
	訓導處

	10
	領域小組會議與專業成長(2)（週三進修）
	98.12.23
	雯倩

	11
	五年級多語文競賽 
	98.12.21~25
	鴻德

	12
	母語日活動
	98.12.23
	鴻德

	13
	01月分學校行事曆上傳
	98.12.25
	信宏

	14
	演說日活動
	98.12.25
	鴻德

	15
	教師分組進修（週三進修）
	98.12.30
	訓導處

	16
	12月份「校園巡視記錄表」前擲回教務處
	98.12.31
	鴻德


三、98學年度五年級校內多語文競賽計畫

	比賽項目
	校內比賽時間
	參賽選手
	評審老師
	比賽地點

	寫字
	12.21 (一)

12:30~13:10
	501段定平
	501張瑜軒
	黃美惠

郭金昇

陳信宏
	忠孝樓四樓

書法教室

	
	
	502李宗綸
	502陳亭佑
	
	

	
	
	503徐  翎
	503吳雨臻
	
	

	
	
	504胡家瑋
	504廖識賢
	
	

	作文
	12.22 (二)

13:30~15:00


	501劉純瑄
	501鄭羽淇
	吳立鈞

韓享亨

吳淑玲
	忠孝樓二樓

圖書館

	
	
	502洪子綾
	502陳宜琳
	
	

	
	
	503趙振邦
	503吳雨臻
	
	

	
	
	504鄭伃倢
	504盧曉慧
	
	

	閩南語
演說
	12.23(三)

08:00~08:40


	501黃筱淇
	501謝奇軒
	蘇乙峰

鄭春美

魯俊賢
	忠孝樓二樓

多功能

研討室

	
	
	502陳宜琳
	502陳怡安
	
	

	
	
	503林芷伃
	503李紜瑄
	
	

	
	
	504林宜欣
	
	
	

	朗讀
	12.24 (四)

08:00~08:40


	501黃筱淇
	501王沛蕾
	游愛齡

吳筱南

莊千慧
	忠孝樓二樓

多功能

研討室

	
	
	502蔡孟軒
	502陳亭佑
	
	

	
	
	503趙振邦
	503許維容
	
	

	
	
	504白祐寧
	
	
	

	字音字形
	12.24 (四)

13:20~13:30


	501謝奇軒
	501施建宇
	林鴻德
	忠孝樓二樓

圖書館

	
	
	502林芝伶
	502洪子綾
	
	

	
	
	503江庭輝
	503林芷伃
	
	

	
	
	504鄭伃倢
	504盧曉慧
	
	

	國語演說
	 12.25（五） 08:00~08:40
	501劉純瑄
	501陳思穎
	陳盈如

楊婷瑛

魏美珍
	忠孝樓二樓

多功能

研討室

	
	
	502蔡孟軒
	502林芝伶
	
	

	
	
	503許維容
	503徐  翎
	
	

	
	
	504白祐寧
	
	
	


臺北市優質學校評選及獎勵要點

94年6月23日北市教督字第09434774200號函訂定實施

95年11月15日臺北市政府教育局第9542次局務會議修正通過
     96年9月12日臺北市政府教育局第9633次局務會議修正通過
97年8月27日臺北市政府教育局第9734次局務會議修正通過
98年10月28日臺北市政府教育局第9842次局務會議修正通過
一、臺北市政府教育局（以下簡稱本局）為鼓勵積極營造優質教育環境、辦學優異之學校，以提昇學校教育品質，促進臺北市（以下簡稱本市）教育之卓越發展，特訂定本要點。

二、本要點評選及獎勵對象為臺北市行政轄區內之國立及公私立高級中等以下（不含獨立幼稚園）學校（以下簡稱學校）。
三、優質學校之評選及獎勵以每年辦理一次為原則，分為單項優質獎、整體金質獎二種。申請條件如下：
（一）單項優質獎：以學校領導、行政管理、課程發展、教師教學、學生學習、專業發展、資源統整及校園營造等八個向度作為優質學校經營的指標，學校可因應不同的背景、條件及需求來發展優質學校計畫，提出辦理的經過及成果。

（二）整體金質獎：四年內累計五項以上單項優質獎學校，得申請整體金質獎，惟須提出先前未獲獎向度及學校文化向度之優質經營成果。已獲得學校文化獎者，依其所缺向度參選，並綜合評審其學校文化經營成果。
四、申請優質學校評選及獎勵之日期及方式如下：
（一）申請日期：每年二月一日起至二月二十四日止接受申請。
（二）申請方式：由學校依下列原則申請辦理。
1.凡符合本要點單項優質獎、整體金質獎條件之學校，皆得報名申請。
2.學校得依其辦學結果提出申請，不受一次僅能申請一項單項優質獎之限制。
3.單項優質獎獲獎學校四年內不得再就該項提出申請。
4.如已獲得整體金質獎，四年內不得再申請單項優質獎或整體金質獎。

五、為辦理優質學校之評選，由本局組成優質學校評選委員會辦理評選事宜。
六、優質學校之評選採初審、複審及決審三階段審查，於每年三月至六月辦理：

（一）初審：

由評選委員會初審小組進行審查，以書面審查為原則，必要時得至學校實地訪視，審查通過後進入複審。
（二）複審：

由評選委員會複審小組，進行實地訪視，訪查通過後進入決審。
（三）決審：

由評選委員會決審小組進行討論，並經優質學校評選委員會綜合研判確認後公布。
七、各獎勵種類給獎名額，由評選委員會視實際情況決定之。
八、優質學校評選以優質學校指標及評選標準為評選參據。 

九、經優質學校評選委員會評定獲獎者，得依其申請之獎項分別給與獎勵，惟國立學校獲獎者，不發給獎金。
（一）單項優質獎獲獎學校：
依獲獎單項別，分別頒給單項「優質學校優質獎」獎牌、獎座，並發給學校獎金新臺幣五萬元鼓勵。
（二）整體金質獎獲獎學校：
頒給「優質學校金質獎」獎牌、獎座及獎金，總獎金新臺幣五十萬元（含先前已獲之單項獎金）。

前項獎金以作為辦理學校教師國內外參訪或專業成長費用為原則。

十、經評定獲得單項優質獎及整體金質獎之學校，由本局公開表揚，分別頒給獎牌、獎座及獎金，並予行政敘獎，其獲獎優質事實並得上網公告，以資推廣。
十一、經評定獲獎之學校，得由本局安排辦理獲獎項目成果發表或經驗分享活動，以擴散影響。
十二、初審、複審階段未獲通過之學校申請案，給予行政獎勵。進入決審階段之學校申請案，經評選而未獲獎者，頒給獎狀及新臺幣一萬元精進獎勵金，並給予行政敘獎；同一申請案於參選後二年內得逕參加複審，惟以一次為限。

十三、凡三年內累計獲得單項優質獎五項以上獎項或獲得整體金質獎之學校，自獲獎日起四年內得免接受校務評鑑。
十四、凡自本要點函頒實施當年起算，超過四年未曾提出任何獎項申請之學校，本局得組成優質學校輔導小組，到校訪視，協助輔導該校邁向優質學校。
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