
臺北市萬華區龍山國民小學

100學年度行政主管 第02次會議記錄
1、 會議日期：100年08月29日(一)  上午10：00
貳、會議地點：校長室

參、主席：陳榮富 校長              紀錄：陳信宏  
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.原訂08/29學生返校日因颱風取消，請各處室做好因應措施。 

＊教務處回覆:已修正開學期程規畫，並公告學校網頁。
2.學生課後輔導班、攜手激勵班等等之招生開課相關事宜。

＊教務處回覆:已訂定相關招生計畫，待開學後完成開班事宜。
 3.學生課後社團招生開課、校隊訓練時間之安排等相關事宜。

 ＊訓導處回覆:已訂定相關培訓計畫，各團隊依據計畫執行相關訓練。
 4.9/9「學校日」相關實施計畫之擬定，家長邀請函請於一週前發出。

 ＊輔導室回覆:已訂定學校日相關計畫，依據計畫執行。
5.各處室所屬之各委員會（例如：交安、社團、體育、午餐、兩性、鑑安輔、特推等委員

會），於學期初必須召開會議者，請安排召開會議時間，或是併入9月份擴大行政會議

時召開。
    ＊各室回覆:各項會議訂定召開期程，並納入學校行事曆規畫。
6.教、訓、輔「教育111」參賽資料準備進度為何？

＊各室回覆: 預計各處室於09.13日（二）前提出申請書資料。
7.請各處室將各組每月之行事曆於前一個月的25日前登錄於學校電子行事曆中，方便家長及老師查閱。
＊各室回覆:配合辦理，完成行事曆登錄。
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9月當月既定的行事

	日
	星期
	行                  事
	備註

	29 　
	一
	【教務處】 備課日5-上午全校返校日/教科書簿本＆掃具發放 　補報到新生及轉入生抽籤（09：00） 　暑假結束 　教學輔導教師-相見歡會議（12：00） 
	　

	30 　
	二
	【教務處】 註冊、開學、正式上課（全日課.一年級半日課） 　【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〉　 
	　

	31 　
	三
	【教務處】 學年段/科任會議與專業成長(1) （週三進修） 
	　

	1 　
	四
	【教務處】 9月課程主題：敬師月 　課後照顧班、才藝班開班 　【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〉 
	　

	2 　
	五
	【總務處】 標案管理系統資料呈報 
	　

	3 　
	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〉 
	　

	4 　
	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〉　 
	　

	5 　
	一
	【教務處】 暑假作業展，地點：班級教室(9月5日-9月9日) 
	　

	6 　
	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〉　 　【輔導室】祖父母節系列「繪本導讀」(8:00~12:00,華山基金會) 
	　

	7 　
	三
	【教務處】 教師知能成長研習-教師教學評量與命題成長研習(一) （週三進修） 　【保健室】一年級心臟病篩檢及卡介苗普查 
	

	8 　
	四
	【訓導處】 午餐及體育委員會 　【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〉 
	　

	9 　
	五
	【教務處】 學校日（18:30） 　【輔導室】學校日:選班級家長代表及招募志工、家長座談(18:00~21:00) 
	　

	10 　
	六
	【教務處】 北市100多語文學藝競賽-國語文競賽 　北市100多語文學藝競賽-本土語言學藝競賽 　【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〉 
	　

	11 　
	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：如附件。    

(二)訓導處：如附件。
(三)總務處：如附件。 
(四)輔導室：如附件。
(五)幼稚園：如附件。
(六)會計室：如附件。
 (七)人事室：如附件。

（八）臨時動議：為因應南瑪都颱風來襲，調整8月30日（二）開學日時程規畫。
	時  間
	活  動  內  容

	08:00～08:40 
	學生報到（學生到校後直接到新編之班級教室）

	08:40～10:30 
	分發教科書、作業簿及掃具

	10:30～11:20 
	校園環境整理（含教室內外之整理）

	11:20～12:00 
	級務處理

	12:00～16:00
	按表正式上課

	16:00～
	學生放學


＊臺北市教育局公告：南瑪都颱風來襲，本市所屬各級學校8月29日（一）停止上課一天。
＊原訂8月29日（一）規畫返校日因颱風取消，並調整8月30日（二）開學日時程規畫。
＊100學年度國小新生開學日為8月30日（二），學校安排低年級整日課程於每星期二，考量國

  小新生開學第一天尚需適應校園生活，故彈性調整一年級學生作息，將當日調整為半日課程。
四、感恩與感謝

（一）感謝各位老師及教務處用心規劃辦理學校課程規劃、撰寫，本次送審獲得推薦上哈特網的

殊榮，感謝大家的用心。
（二）感謝各學年及科任教師團隊發表：教師教學評量與命題成長工作坊期末分享報告，內容相

當精采，老師們的用心更是讓人感動。
（三）感謝輔導室用心規劃及辦理「新生家長座談會暨新生始業輔導體驗活動」，及各處室的大

 力配合，讓活動進行得溫馨圓滿，感謝大家的付出。
（四）新學期即將開始，請老師做好班級經營的規劃，並更新班級網頁的內容，感謝大家的努力

與配合！
散會： 上午11時00分。
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