
臺北市萬華區龍山國民小學

98學年度行政主管 第17次會議暨H1N1防疫機制小組會議紀錄
壹、會議日期：99年01月18日(一) 上午09：00

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）。
（3）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。 

（4）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。
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。
（2）若本校達814防疫標準時，則開始實行全體師生自主量體溫管理，在未達到814標準前請持續校門測量體溫。

（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）本校一至三年級學生接種第二劑人數未達8成，故仍受325停課標準限制。每天上學校門口量測體溫之措施依然維持至本學期結束為止。下學期開學後則改成由各班自行在進入教室前測量體溫並登記。
(二)其他追蹤與新增事項：
1.各年級成績單請於休業式前發出。另有關下學期週六彈性補課變更新聞已播出，但還是以教育局來文為主，並請教務處視狀況調整下學期期末考及各項行事是否隨之調整。

2.學期末老師將繳回的簿冊或是物品，請各處室確實收回。
3.各年級的寒假作業，請依教育局相關規定辦理，其型態及內容必須符合相關規定及教育意涵，請教務處作相關之檢核與把關。

4.01/28「臺北市三級棒球教育局長官關懷之行」教育局局長到校與學生互動，互動內容是否做修正。
5.下學期各社團招生之規劃及網球社團招生目前進度。
6.請訓導處利用寒假時間討論規劃教育「111」--一生一專長的部分，草擬出本校之可行方案。
7.請各處室儘早做好開學前的準備：課本、簿本、掃具、衛生用品、行政簿冊等等之申購與採購。
8.本週四中午家長會在學校桌球練習室舉辦望年會，請學校同仁踴躍參加。
9.本校新任會計余主任於明天上午10：00在本校會議室進行交接典禮，請沒課的行政人員參加，請總務處準備鮮花一束，代表本校歡迎之意。
10.寒假期間的主管會報改為二週召開一次（1/25、2/8召開），請主任不用準備文件，將重要事項以口頭報告方式進行，記錄也免除。2/22開學日，當天主管會議恢復正常，因上午有開學典禮，故移至下午2點召開主管會報。

11. 本學期處室活動彙整，大型活動計劃成果與檢核請依規定裝訂後送交校長室。
12.請輔導室、教務處評估本學實施「夜光天使」專案之可行性及配討措施。
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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四、各處室相關事項報告及討論決議：

(一)教務處：如附件。

【校長裁示】：

1.因01/21上午校長、教務主任及總務主任需到教育部「參與99年度整合空間資源暨發展特色學校計畫特優等競賽」口頭報告，故各處室業務推動重點活動或計畫報告，改於01/22上午進行。
2.請教務處將教師必攜簿回收檢閱，若老師的成績登錄是用其他表格或檔案記載，只要將其登錄成績之文件夾在必攜簿上即可，不必抄錄在必攜簿上。
3.請信宏主任把到教育部「參與99年度整合空間資源暨發展特色學校計畫特優等競賽」的相關檔案及簡報檔於這兩天交給校長研讀，謝謝！

4.01/26早上召開擴大行政會報及校務評鑑自我追蹤評鑑會議，請各處室將去年校務會議評鑑委員給的建議事項事先研討，以利會議進行。

5.因應最新調整上課日日期的變更，教務處做了些調整，經大家討論同意調整後的方案，請教處於備課日時，將此訊息公布週知。

6.原定01/25早上召開行政主管會報，因當天還有備課的活動，故主管會報暫停一次，下次主管會報於02/08早上召開，也請主任們利用這段時間思考，學校各教室及專科教室空間配置怎樣較佳，於當天會議中討論。    
(二)訓導處：如附件。

【校長裁示】：

1.請訓導處將01/28局長到校的活動行程及路線還有各處室需配合事項，於下週二早上擴大行政會報中提出，讓各處室知曉並配合之。
2.寒假期間仍拜託行政人員協助請掃校園，原則上每週一次，詳細時間與區域規劃，請訓導處費心。
(三)總務處：如附件。

【校長裁示】：

1.有關各處室主管電話專線撤除，人事、會計因其通訊錄上登記的電話為專線號碼，故延至通訊錄更改後再撤除、另其他處室主管思考後於月底前告知總務處是否撤除。
 (四)輔導室：如附件。

【校長裁示】：

1.各處室各項頒獎一定要在01/20修業式當天頒發完畢，請各處室事前先通知學生及演練，以節省時間，盡量控制在9：30完成，如無法在9：30完成，則延長修業式時間。
2.輔導室原排定01/29早上10點開個案會議，因當天早上10點有會計主任交接典禮，下午13：30有工程開標，感謝翁主任立即將個案會議調整至下午14：30召開。
3.學校日調整至3月5日舉開，麻煩翁主任再費心聯繫當天講座的部分，如有困難再將學校日日期作一個調整。
(五)幼稚園：如附件。
(六)會計室：無
(七)人事室：如附件。
【校長裁示】：

1.關於代課老師原本簡章上的聘期至99年7月2日，為因應調整放假補課日期為7月1日至3日，請人事主任及教務主任在週三教評會中再提出討論及修正。
五、感恩與感謝

(一)感謝信宏主任及教務處同仁用心規劃「教育部99年度整合空間資源與發展特色學校報告內容」。
(二)感謝訓導處同仁用心規劃「體育週各年級各項運動競賽」及擔任裁判及協助競賽事項的老師們。
(三)感謝輔導室同仁及資源老師進行「資源班親師生交流活動」，讓親師合作更進一步學。 　
(四)感謝總務處積極進行寒假工程及建築師的發包相關作業。
(五)感謝幼稚園於上週六到西園店麥當勞表演太鼓，對本校幼稚園招生是一種行銷，感恩！
(六)感謝人事室積極召開教評會修訂招考代理老師簡章，且辦理職工等人員之考核相關事宜，辛苦了！
散會： 上午 10 時 10 分。

