
臺北市萬華區龍山國民小學

99學年度行政主管 第20次會議議程
1、 會議日期：100年02月8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）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。
（4）請處室組辦理相關活動、頒獎或是參加校內外各種比賽的照片，能即時Po上學校網頁
     之「照片」，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。 ，
 (二)其他追蹤與新增事項：
1.各處室請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。

2.2/14開學典禮活動內容及時間規劃請依先前之規劃進行。2/14當天主管會議，因上午有開學典禮，故移至2/15上午9點召開主管會報。
3.請教務處及訓導處調查「課後照顧班、攜手激勵班、才藝班、絲竹樂團」參加學生名單，並儘速開班，以方便學生及家長。
4.2/25「學校日」請輔導室彙整相關資料，並將各處室需配合事項告知各處室配合辦理。 

5.請教務處及訓導處儘早提出城鄉交流及畢業旅行之規劃，以利總務處儘早進行招標程序。
6.請各處室將下學期的各項行事登錄在學校的電子行事曆中公告。
7.請總務處提早規劃100年度各項修建工程內容及進度。 

8.請各處室參閱「臺北市100學年度第2學期國小校長會議」資料，並積極配合辦理。

  會議重點提醒：

（1）郝市長提醒學校：
  a、要特別關懷弱勢學生及家庭。
 b、學校如有發生罷凌事件時，一定要通報與記錄。

 c、維持學生學習興趣比揠苗助長更重要。
（2）局長提醒學校：
 a、學校如有空餘教室要預留幼兒入學（幼兒園）的規劃。
  b、學校教室的資訊設備應朝班班有單槍及實物投影機之方來規劃；還有請學校規劃未來教

     室，另來年還有一間60萬元經費的英語專科教室建置費，也請學校好好規劃。

 c、推動學生個人及家庭踴躍辦理市立圖書館的借書證，有利親子共讀。

  d、從2/16起設計「反霸凌」相關宣導活動，營造溫馨校園氛圍。
（3）科長提醒學校：
  a、課後照顧班延至晚間7點，希望從開學第一週開始至最後一週結束。

  b、攜手計畫請教務處依規定時間上網填報資料（合格英語師資、本土語言教師）。

  c、家長會要進行募款，必須經過家長委員會議決議通過後才可進行，請輔導室轉知家長

     會。
  d、請總務處將四連單資料於3/3前傳給富邦銀行。
  c、100學年度學生免收電腦、游泳之相關經費。
9.請各處室隨時掌握學校各項競賽成績，並儘速登陸學校榮譽榜網頁及製作紅布條。

10.幼稚園開學後辦理里、鄰長「教學參觀日」，請提早進行相關規劃，一定要全員動員，以彰顯本校特色為核心，設計動靜及多元之活動為原則，請園長召開相關會議時通知校長出席。
11.除夕前接到楊國如校長的電話，告知本校下學期會有每週有一個半天的駐區心理師到本校服務，請輔導室積極規劃相關事宜。
12.請教務處規劃未來教室的內容，希望藉由本計畫能讓本校學生人人有一枝「點讀筆」。
13.請總務處整理校友會發起人的相關資料，如有欠缺的也請催促一下，預計2月份召開第一次發起人會議。

14.有關「閱讀，有策略」是一個有關閱讀教學的策略的影片，請教處處規劃時間讓學校老師觀看。

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 ）
	民國100年02月當月既定的行事

	日
	星期
	行                  事
	備註

	7 　
	一
	【教務處】 春節 　【訓導處】7-12桌球隊集訓 
	　

	8 　
	二
	【教務處】 2.08-10日開學前準備工作 　【訓導處】8-10棒球隊、網球隊集訓 　【總務處】運動舞蹈總會〈1900-2100租借韻律教室〉　 　遠東國際商銀〈1900-2100租借活動中心〉 
	　

	9 　
	三
	【訓導處】 9-10體操隊集訓 
	　

	10 　
	四
	【教務處】 寒假結束 　【訓導處】崇光盃全國少棒錦標賽〈10-13〉【青年公園棒球場】 　【總務處】兆豐金控〈1900-2100租借活動中心〉 　運動舞蹈發展協會〈1900-2100租借韻律教室〉 　電梯保養 　水塔清洗 
	　

	11 　
	五
	【教務處】 調整放假（2.19日補行上班、上課） 
	　

	12 　
	六
	【總務處】 龍山輪椅網球隊租借場地〈1300-1700　 　中華樂扶社會服務協會租借羽球場地〈1300～1700〉　 
	　

	13 　
	日
	【總務處】 龍友網球隊租借場地〈0800-0900〉 　兆豐金控股有限公司租借場地〈0900-1000〉　　 　龍山輪椅網球隊租借場地〈1300-1700〉 
	　

	14 　
	一
	【教務處】 註冊、開學、正式上課/教科書簿本發放 　2月課程主題：禮貌月 　2.14-19日友善校園週 　【幼稚園】幼稚園開學 
	　

	15 　
	二
	【總務處】 運動舞蹈總會〈1900-2100租借韻律教室〉　 　遠東國際商銀〈1900-2100租借活動中心〉 
	　

	16 　
	三
	【教務處】 學年段/科任會議與專業成長(1) （週三進修） 
	　

	17 　
	四
	【教務處】 課後照顧班、才藝班、攜手班、絲竹樂團開始上課 　【總務處】兆豐金控〈1900-2100租借活動中心〉 　運動舞蹈發展協會〈1900-2100租借韻律教室〉 
	

	18　
	五
	　
	

	19 　
	六
	【教務處】 召開龍山萬里情活動工作籌備會（中午） 　補行上班、上課（補行2.11日調整放假上班、上課） 　【總務處】場地出租暫停 
	

	20 　
	日
	【總務處】 龍友網球隊租借場地〈0800-0900〉 　兆豐金控股有限公司租借場地〈0900-1000〉　　 　龍山輪椅網球隊租借場地〈1300-1700〉
	


三、各處室相關事項報告及討論決議：

(一)教務處：
 1.提醒開學日當天流程依之前之規劃內容進行，下午開始正式上課。
 2.2/19（週六）為補行上2/11的課程。
 3.國語日報明日來學校專訪本校桌球隊集訓情形，請訓導處接待。

 4.2/25要召開實習老師在3/14～4/1需協助各處室辦理各項活動，請各處室先行規劃活動項目及應配合各處室之相關事項，並以書面資料呈現。
(二)訓導處：
 1.有關本校「防制校園霸凌執行計畫」草案，請各處室提供意見，修正後報局。
(三)總務處： 
 1.2/10本校清洗水塔，請行政人員事先儲水。
 2.工程科告知學校一定要「函文」呈報秘書室本校「中長程計畫」，請教務處協助辦理。
 3.有關本校100年度低利用教室空間的規劃調整如附件一。

 4.感謝保全警衛焜誠先生於春節放假期間自動自發整理學校雜草及垃圾，讓學校環境整齊清潔。
(四)輔導室：無
(五)幼稚園：無
(六)會計室：無 
 (七)人事室：
  1.公訓中心來文有一些關於電腦軟體研習資訊，有興趣之同仁請洽人事室。
  2.臺北市政風處自1/27～2/28舉辦「100年元宵節燈謎網路有獎猜答活動」，請同仁踴躍上網參加。
  3.行政院人事行政局辦理「戀愛巴士幸福之旅系列活動」--100年春季中央機關未婚聯誼活動，請各處室轉知未婚同仁踴躍報名參加。
四、感恩與感謝

（一）感謝保煌老師、淑惠老師及教務處同仁用心研發製作及推行「英語學習棒」，1/26之成果

發表會獲得好評及迴響，請教務處持續推動軟硬體的購置與製作，以嘉惠本校學生，感謝
您們的用心、努力與付出，謝謝！
（二）感謝本校四個校隊之教練在寒假期間仍進行密集之集訓，辛苦了！ 
（三）感謝輔導室同仁於1/30帶領本校弱勢家庭學生參加「花博園遊會活動」，增加學生體驗

學習之經驗。
（四）向大家拜個晚年，祝福大家在新的一年「萬事如意，平安喜樂，工作順利」！
散會： 上午10 時 30 分。
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