
臺北市萬華區龍山國民小學

100學年度行政主管 第03次會議紀錄
1、 會議日期：100年09月06日(二)  上午09：00
貳、會議地點：校長室

參、主席：陳榮富 校長              紀錄：魯俊賢  
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.學生教科書及簿本、班級教具尚未補齊者，請積極聯絡廠商盡快補齊。
【教務處回覆】依規定辦理
2.請教務處協助提醒各班班級網頁於學校日前務必更新完成。
【教務處回覆】依規定辦理
3.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】依規定辦理
4.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】依規定辦理
5.請訓導處儘速彙整學生緊急聯絡電話後，送各處室及校長室各一份。
【訓導處回覆】依規定辦理
6.9/9「學校日」活動目前進度？家長邀請函是否發出？各班家長代表選舉方式請與家長會聯
繫。另請總務處訂購全校同仁之便當。
   【輔導室及總務處回覆】依規定辦理
7.教、訓、輔「教育111」參賽資料準備進度為何？
【教務處、訓導處輔導室回覆】依規定辦理
8.請人事主任整理全校同仁聯絡電話印發給大家。
【人事室回覆】已在進行中
9.校長會議資料庫可下載使用；若無法連線請資訊組與和平高中聯繫。
（1）天下雜誌群知識庫。
（2）聯合知識庫。
（3）大英百科全書線上繁體中文版。
（4）科學人雜誌中文版知識庫。
（5）臺灣百年時空歷史知識庫。
（6）MagV童書館。
（7）MagV繁體中文電子書。
（8）MagV中文電子雜誌。
（9）全民英檢線上模擬測驗系統（入門＋基礎＋初級）。
（10）全民英檢線上模擬測驗系統（中級＋中高級）。
（11）臺灣大學問線上學習資料庫。
（12）muziMax文化音像數位資料庫。
（13）世界美術資料庫。
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

	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〉
	　

	12 　
	一
	【教務處】 中秋節（放假一日） 　 
	　

	13 　
	二
	【教務處】 暑假作業展，地點：圖書館(9月13日-9月16日)　 　【訓導處】三年級租稅教育宣導 　絲竹樂團上課開始 　【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】學習及情緒行為輔導需求調查彙整 
	　

	14 　
	三
	【教務處】 學校日補假（週三進修） 
	

	15 　
	四
	【訓導處】 五年級游泳課開始 　二年級腸病毒防治宣導 　【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〉 　呈報專科教室精進方案成果資料 　四聯單開始收費09/15～09/23 
	　

	16 　
	五
	【總務處】 飲水機保養 　【輔導室】輔導室團隊會議(13:30~16:00) 
	　

	17 　
	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〉 
	　

	18 　
	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。

【校長裁示】

1.整合資源暨特色學校計畫到校輔導訪視請總務處協助辦理

2.教育111各處室依計畫及時程準備書面資料
(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。

【校長裁示】

1.教具室鋼筋外露列為第一優先支援
2.全市幼稚園活動請園長今日開會了解後，屆時全力支援

3.幼稚園體表會節目以舞蹈為考量
(六)會計室：如附件。
 (七)人事室：如附件。

 1.協助老師辦理自然人憑證
四、感恩與感謝

（一）感謝上週一颱風天返校備課準備開學工作的所有同仁們，大家辛苦了！ 
（二）感謝各處室同仁於開學日當天將所有工作迅速就緒，大家辛苦了！
（三）感謝教務處用心規劃及辦理排定課表、分發課本、編班、「教學輔導教師-相見歡」等活

動。

（四）感謝訓導處用心規劃及辦理掃具、名牌分發、外掃區打掃、開學日活動、友善校園周宣導
等活動。

（五）感謝輔導室用心規劃及辦理「祖父母節~代代上學去」活動及各處室的配合，讓活動進
      行得溫馨圓滿，及周日三條路福德宮的頒獎事宜，感謝大家的付出。
（六）感謝總務處同仁於樹假期間辛苦清理仁愛樓4、5樓的教具室及儲藏室，並於開學這一周   

      辛苦清運課桌椅及大型家具及廢棄物及清除雜草等，真的很辛苦！
（七）感謝人室主任、會計主任及出納組長，非常有效率做出老師的考績獎金，謝謝！
散會： 上午10時0分。
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