
臺北市萬華區龍山國民小學

98學年度行政主管 第13次會議暨H1N1防疫機制小組會議紀錄
壹、會議日期：98年12月14日(一)下午14：00

貳、會議地點：校長室

參、主席：陳榮富 校長              紀錄：陳聖美 
肆、出列席人員：（詳如簽到表）

伍、議程：

一、檢視上次會議執行檢討及本校H1N1防疫工作執行與後續工作追蹤檢討： 

(一)執行進度追蹤：追蹤事項請自行機動向校長報告，以掌握時效辦理。
1.例行工作事務：

（1）追蹤事項請自行機動向校長報告，以掌握時效辦理。
（2）請各處室主任行程與相關會議、重要事錄請隨時登錄(或修正)網路行事曆。各組承辦業務及活動亦隨時登錄(或修正)網路行事曆（含假日）。
2.本校H1N1防疫工作執行追蹤檢討 
（1）請訓導處加強防疫及宣導工作，並檢查防疫物資是否該補充。
（2）請各班級全校員工落實體溫測量。

（3）學生如因A行流感請假者，請護理師追蹤處理，加強衛教。
（4）本校已於11/24進行一至六年級H1N1新流感疫苗地一劑注射，惟未注射疫苗學生仍請持續多加關照。
(二)其他追蹤與新增事項：
1.本校99年度預算已於12/09議會審查通過，請各處室開始考量與規劃期末與下學期相關事務，提早作準備。

2.為拓展學校行銷，將於警衛室牆面製作公佈欄，以後有關本校師生之優良表現及各種競賽得獎海報均張貼於該處，另請各處室推薦參賽之師生得獎成果製作成紅布條（直式）張貼在前門圍牆柱子上，後續細節事項，請教務主任與總務主任延續處理。
3.為利年度會計結算作業，請各處室、組，加速處理經費核銷案件。

4.請會計室於本週五前將本年度各預算科目剩餘金額，書面資料送給校長及各處室主任，請各主任善用剩餘經費。
5.西區運動會檢討會議明日舉開，請各處室提供意見給訓導處，提供日後辦理活動之參考。

6.請各處室主任轉知各組組長，承辦校內重大活動或是申請的專案製作成果的格式，請製作兩份，一份報局；一份留在校長室（封面膠裝）其格式如上次行政會報之附件。
7.「12月校園安全月」的校園安全計畫及各處室的子計畫修正或是撰寫是否已完成，如已完成請總務處依相關規定製作成果備查。

8.信義樓活動中心地板整修工程若完成，請儘速辦理驗收，儘早提供師生一個好的室內活動空間。
9.90週年校慶專刊排版進度，第一次校稿時間已延誤，請總務處督促廠商要趕上進度。
10.有關本校動用指定捐款的部分，會計主任已結算出各項捐款目前的餘額；請相關處室召開相關會議討論動支指定捐款的細部規定。
11.日後學校網路各月份行事曆請於前一個月的20號前登打完成，如有異動時應隨時更正，讓公布之訊息保持是最新最正確的狀態，謝謝！

12.各處室辦理相關活動、頒獎或是參加校內外各種比賽的照片，能即時掛上學校網頁之「數位檔案\圖片」，能展現學校的活力與優質，並方便家長及外部人員瞭解學校相關活動辦理情形。 
13.請各處室各組能每日定時上網查看是否有需填報之表單，請勿逾期填報。
二、確認下週行事曆，並請落實執行。 (未登錄獲待修正行程請補正)
（詳如本校網站http://www.lses.tp.edu.tw/lses_menu.asp?pid=行政服務&sid=電子行事曆 ）
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	14 　
	一
	【校長室】 行政主管會報〈1400〉 　【教務處】閱讀護照認證98.11.14~18 　【訓導處】運動競賽週 　【總務處】98年度專科教室環境精進方案施作成果觀摩會--大安國小 
	　

	15 　
	二
	【訓導處】 西區運動會檢討會 　【總務處】年度經費控管與結算　 1400「99年度保全採購開標」　98年度消防安全設備檢修與申報 　【輔導室】龍山之音-認識特殊兒童及如何與特殊兒童相處」。 　視障體驗活動 　特教影片欣賞 
	　

	16 　
	三
	【教務處】 自然領域/雯倩師/Stellariam軟體分享（週三晨會領域經驗分享） 　【訓導處】週三進修-乒乓龍山-桌球教學知能研習 　春暉專案宣導(愛滋防治) 
	　

	17 　
	四
	【訓導處】 98年全國競技體操錦標賽（松明盃）比賽（17-20日地點：三重市厚德國小） 　運動競賽-賽跑預賽 
	　

	18 　
	五
	【訓導處】 六年級健康促進學校講座-小男生長大了－談青少年兒童發展 　運動競賽-賽跑決賽及4-6年級大隊接力 
	　

	19　
	六
	　
	　

	20　
	日
	　
	　

	21 　
	一
	【校長室】 行政主管會報〈0900〉 　【教務處】五年級多語文競賽-寫字（1230-1310） 　【總務處】99年度電梯保養簽約 　呈報空閒教室活化利用計畫。　 　【輔導室】優良身心障礙學生表揚 　模範身心障礙家屬表揚 　愛心小天使推薦表揚 
	　

	22 　
	二
	【教務處】 五年級多語文競賽-作文（1330-1500） 　【總務處】99年度高壓電力檢驗技師簽約 　【輔導室】龍山之音-認識特殊兒童及如何與特殊兒童相處」。 　自閉症基金會宣導活動 
	　

	23 　
	三
	【教務處】 領域小組會議與專業成長(2)（週三進修） 　五年級多語文競賽-閩南語演說（0800-0840） 　臺灣母語日活動(晨會時間) 　【訓導處】諸羅山盃少棒錦標賽（23-25日地點：嘉義市） 　分區運動會檢討會（萬芳國小） 　【總務處】99年度飲用水保養簽約 
	　

	24 　
	四
	【教務處】 五年級多語文競賽-朗讀（0800-0840） 　五年級多語文競賽-字音字形（1320-1330） 
	　

	25 　
	五
	【教務處】 五年級多語文競賽-國語演說（0800-0840） 　演說日活動(晨會時間) 　【總務處】電梯維修保養 
	


四、各處室相關事項報告及討論決議：

(一)教務處：如附件。

【校長指示】

1.有關雯倩老師將離職轉任公務員，請信宏主任多費心，能事先尋找一個有課程背景與實務經驗的老師（例如之前2688專案有一些這樣的老師）來接手，對於教務處的運作衝擊會較小。
2.若雯倩老師離職日期確定了，就儘速準備甄選的事宜。若是先進用短期代課老師，就依人事室建議，不讓該員兼任行政工作，由其他正式編制的老師或是教務處的主任、組長來分擔該組的行政業務，兼任該組行政工作人員的課務由短代人員代理。
(二)訓導處：如附件。

【校長指示】

1.若12/22拍畢業紀念冊教師團體照，當天教師晨會則延期，請俊賢主任確定後，於明日教師晨會時公告周知。當天也請攝影師協助幫學校各學年、科任老師、運動教練及各處室成員拍照，日後將這些照片張貼在校長室內。
2.棒球隊12/23-25至嘉義比賽，校長會前往加油，請訓導處提供本次賽程表給校長。

3.運動週比賽的獎品，請總務處訂製印有學校名稱之鉛筆。

4.請訓導處於12月底之週三教師進修活動時間，安排一次各學年教師、科任及處室的各項球類之競賽活動。

5.非常感謝本校所有專業運動教練，如此用心訓練學生，出外比賽也都自己開箱型車，載學生去比賽，平日訓練後還擔心孩子功課趕不上，還將孩子留下來晚自習，幫他們加強課業，這樣的精神讓人感佩，龍山有這樣的專業運動教練，實在是福氣啊﹗

(三)總務處：如附件。

【校長指示】

1.請蒐集教師試用信義樓地板後的意見，看有無須改善的，若無請盡快安排驗收事宜。

2.9 0週年校慶專刊校稿時間已經延遲，請總務處繼續督促廠商盡快完成。

3.明天西區運動會檢討會時請總務處準備餐點招待與會人員。

4.至於教室汰換成T5燈具的案子，請信宏主任與聖美主任討論，裝設的教室之位置與優先順序。
 (四)輔導室：如附件。

【校長指示】
     1.感謝翁主任對龍山的付出與貢獻，現健康檢查結果有些需注意的地方，請好好照顧好自己的身體，健康最重要。
(五)幼稚園：如附件。
    1.99年度本行仍須承辦北市幼稚園三場鄉土語言研習，本校已承辦第6年，將爭取100年度時由其他學校承辦。

    2.因12/25舉辦活動要預先演練太鼓，請總務處協助於本週四前將太鼓搬至活動中心二樓舞台上。
【校長裁示】

    1.請總務處派員協助搬運太鼓至學生活動中心二樓舞台。

(六)會計室：
    1.請各處室於本週二結算所有需支出之經費，且專案憑證請在12底前辦妥移回相關程序。並於本週五將各科目經費之剩餘款告知相關處室主任，作最後之規劃利用。

    2.12月底才會結束的案子，相關之經費核銷可以提前先作業，請各處室多幫忙。

    3.因本人於12/31必須至景興國中交接上任，所以希望本校的所有經費盡量可以在12/29完成核銷。

【校長裁示】

1. 非常感謝秀玉主任這四年多來對龍山的貢獻，尤其自從我到任後，彼此合作愉快並給予許多的協助，非常感謝！12/31秀玉主任將高昇景興國中，當天上午若沒有要公的主任，就歡送秀玉主任到景興國中就任。
 (七)人事室：如附件。
    1.案例分享：因幼稚園本來有請短代的代課教師，依規定人事室當日應幫該員加勞保及勞退；但因本次幼稚園臨時取消該日之臨時代課，未即時通知人事室，造成該員未有代課事實卻幫其加勞保勞退，造成程序上與經費上的困擾，後來電詢勞保局，指示學校出具正式公文，將退還該員之加保費，為減少日後類似困擾，如有臨時取消代課人員代課時，一定要事先或立即通知人事室。

【校長裁示】

1. 關於會計主任的不休假獎金，因其於12/30調職，離年底只差一天，又考量景興國中預算可能容納不下，情況屬較特殊，故請人事加註原因後，由本校發予。

2. 歡送會計主任的禮品由人事主任與總務主任商量後處理。

3. 日後有請臨時人員代課而又取消時應事先或立即告知人事室，以免發生未有代課事實卻幫該員加勞保勞退，造成程序上與經費上的困擾。
五、感恩與感謝

(一)感謝教務處同仁用心規劃實習老師教學觀摩相關事宜，讓指導教授感受本校行政團隊之優質。

(二)感謝指導及帶隊參加「98北市教育盃中小學網球錦標賽」的老師及教練，讓學生又增加實戰的經驗。
(三)感謝訓導處同仁用心規劃「五年級健康促進專題講座-青少女生長與發展」活動，讓學生能更瞭解自己。
 (四)感謝教師會用心承辦上週三教師研習活動。
(五)感謝輔導室用心規劃及辦理「特教月宣導活動」，辛苦了，謝謝！

散會： 下 午 15 時 15 分。

