
臺北市萬華區龍山國民小學

99學年度行政主管 第01次會議紀錄
1、 會議日期：99年08月03日(二)  上午09：30
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。
 (二)其他追蹤與新增事項：
1.新任駐區督學葉督學傳送資料，請各位主管詳細閱讀，並依指示進行相關工作。

2.新學度開始，預祝各處室業務推展順利。

3.歡迎輔導主任高主任加入龍山行政團隊，她在學生輔導事務及與家長會互動經驗豐富，希望能借用她的長才為龍山打拼，也請其他處室主任能多給予協助與支持。

4.幼稚園園長新學年度請春櫻園長來幫忙，感謝她慨然答應，日後在業務推展上有什麼困難，也請隨時提出，讓行政團隊來一起幫忙。
5.8/26召開擴大行政會議，各處室約有30分鐘的時間，請利用這時間將各處室於新學年度推行的業處重點，清楚說明給老師知曉。

6.開學前請各處室更新處室組處的網頁資料。

7.下次主管行政會報於8/22上午10：00點召開，請各處室準備報告資料。
8.請行政同仁尚未休假的，利用暑假期間，安排自己的休假，好好放鬆一下。
二、各處室相關事項報告及討論決議：

(一)教務處：
  1.昨日8/2上午已舉行一三五年級的編班，學生編班後名冊亦公布在學校前後門之公佈欄，歡迎家長查閱。

  2.8月份還有課發會、校務會議、群組課程觀摩會、新生家長座談會、備課日等重要會議召開，請各處室積極準備相關資料。  
【校長指示】

1.昨天的編班會議過程嚴謹順暢，與會之家長也深感滿意，非常感謝教務團隊的用心！

2.接下來8月份召開之各項會議，也請各處室能於開會前一日再次提醒一下與會同仁。
 (二)訓導處：
  1.本校棒球隊於8/13-8/20至澎湖參加「菊島盃棒球賽」，龍山寺並贊助新台幣三萬元，且已辦理師生參賽期間的平安保險。

  2.8/25的新生始業訓練—闖關活動，亦由訓育組規劃準備中。
  3.8/14老松國小舉辦之「肺結核傳染病防治研習」本校將由衛生組代表參加。

  4.高年級新學期游泳課欲至老松國小上課之事宜，正與老松國小訓導處洽商中。
  【校長指示】

1.請訓導處製作感謝狀，於8/11上午前往龍山寺感謝其大力贊助。另棒球隊前往澎湖比賽之

事宜，請做好各項安全措施及聯繫方式，讓家長放心。校長會自行前往為選手加油打氣。

2.8/14老松國小舉辦之「肺結核傳染病防治研習」校長亦會參加。

3.請魯主任儘速老松國小訓導住任確定游泳時間，以利本校教務處進行排課相關事宜，若
在協調過程中有困難，請隨時反應予校長，由校長來協助之。
 (三)總務處：
 1.8/12上午10點「99年度棒球運動設備採購案」開標，請與會同仁準時參加；另請 鈞長指

定授權代理人訂定底價相關事宜。

2.8/24下午舉開校務會議，請各處室將業務報告資料及提案單於8/13中午下班前，將檔案傳

送給總務主任，以利編輯開會手冊，並將開會資料及討論議題於開會前一週發予委員們。
3.「99年度空間整合—神農藥草主題館整修工程」因建築師資料尚未修改好，總務處會再盡

快催促其完成，故本工程不會在開學前完工。

  4.本次本校中元普渡時間訂於8/23中午，請各處室循往例共襄盛舉。
【校長指示】

1.請總務處催促建築師盡快完成標案文件，盡量在未開學前先將較危險的工程事項完成，以

免影響學生安全。
   2.請總務處要督促施工廠商，掌握工期，務必在開學前完成所有工程。

(四)輔導室：
   1.感謝大家讓我有機會到龍山來服務，日後亦請各位前輩多給予指導與協助。
   2.目前輔導正在進行辦公室及文件檔案之整理，希望未來能有諮商室或是團輔室可以提供使

用，以期發揮輔導之功效。

3.8/10上午請學校3位兼任輔導稍及2位資源班老師及特教組長參與輔導室業務推展會議。

4.在開學前會拜訪家長會、志工團秘書。

【校長指示】

1.請高主任在8/10召開之會議中能充分讓輔導團隊成員瞭解其用心，並推行之業務程序是必

要的。
2.各處如在暑假期間請同仁到校開會或洽公的話，請組長協助造冊申請與會同仁的交通費。
 (五)人事室：無
 (六)會計室：
   1.幼稚園的代收款年度結餘金，以前都未轉入學校準備金中，幼稚園若還有用途的話請簽出，其餘金額預計10月中將轉入學校準備金中。
   2.本校絲竹樂團欲利用年度剩餘金購買樂器，請訓導處提請委員會通過後，再進行購買。
【校長指示】

   1.請幼稚園儘速商量是否動用代收款，有需要就簽出來。其餘事項請依相關規定辦理。
(七)幼稚園：
   1.7月24日(四)已進行幼兒班級編班，請各班老師電話聯繫家長，並通知繳費期限及開學日
期以掌握人數。

2.幼稚園鄉土資源中心研習，預計在暑假期間辦理以童玩為主題的研習，先訂定8月 23日
(一)，因為在暑假期間幼稚園全體老師皆能支援與參與。另一場客語研習暫訂9月 29日
(三)，因課程尚在研討論中本週會完成並請鴻德上傳電子研習護照請明華代為發文各校。

3.家長手冊因本年度招生人數較少經費拮据所以由幼稚園老師們自行列印裝釘。
【校長指示】

1.今年度幼稚園招生很辛苦，學生數很少，希望危機就是轉機，請園長好好帶領老師研究創

造出屬於龍山附幼之特色，希望來年可以招收到較多之學生。
五、感恩與感謝

   暑假中天氣酷暑，各處室仍盡心盡力持續辦理各項業務，很感謝大家！
散會： 上午10 時 20 分。

