
臺北市萬華區龍山國民小學

101學年度行政主管 第30次會議紀錄
1、 會議日期：102年06月11日(二)  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：
1.6年級即將畢業，有關6年級學生的各項獎勵及獎學金（不在畢業典禮上頒發的獎項），

請務必在學生畢業前頒完。

2.本週將有一系列的畢業活動，在進行相關活動時請一定要注意學生的各項安全。上週五傍

晚在學校幼兒園圍牆側邊學生穿越馬路發生車禍，請訓導處及各班導師加強向學生宣導交

通安全相關事項，以免發生危險。
3.請各處室依訓導處規劃之畢業典禮實施計畫進行相關工作。

4.5年級體育班目前報名情形為何？

5.本校目前有多班學生罹患腸病毒，甚至部分班級停課，請訓導處加強預防腸病毒的衛教宣導，並請護理師關切並追蹤本校罹患腸病毒之學生的病況，以掌握疫情並預防疫情繼續擴大。

6.有關暑假進行甄選代理代課教師及總務主任相關時程，人事室及教務處進行甄選方式及日

期等相關規劃。

7.請教務處彙整於暑假期間將召開之各重大會議的日期、時間、地點及參加人員，於放假前

發予相關與會人員。

8.請聖美主任彙整學期末各處室將回收之文件或設備，並表列出來，讓老師定時定點繳交。
9.配合下學年度課程計畫編寫，相關重要行事請各處室先行提出，仍由教務處彙整檢視，

於8月份校務會議定案。
10.有關利用優質學校獎金，規劃同仁外埠參觀之事宜，請各處室主任及教師會理事長費
心，盡量鼓勵同仁參加。

11.6月份跨大行政會報提前至06/21下午2點召開。
12.本期末各項活動（修業式、大掃除、成績單印發等）、暑假師生活動的安排（備課日、
課輔等等）及下學期重要活動（課務安排、課程計畫撰寫、畢業旅行、體育表演會等等）及學校行事曆（各項委員會議、週三教師進修活動、校隊重要比賽等等），請各處室開始進行相關規劃。
二、確認下週行事曆，並請落實執行。 (未登錄或待修正行程請補正)
（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102年06月當月既定的行事

	日
	星期
	行                  事
	備註

	10 　
	一
	【教務處】 10-28調閱3～6年級作文 　10-14/第二次兒童閱讀護照認證（一~五年級） 　【訓導處】畢業典禮第三次預演（對象-五.六年級、時間-1330） 　第九屆市長盃校際游泳大隊接力競賽（20人25公尺）地點-玉成國小 　【輔導室】發給家長鑑定結果通知單 
	　

	11 　
	二
	【教務處】 10-11/作文調閱 　行政主管會〈上午9點〉 　期末評量各科命題完成（請郵寄教學組電子信箱） 　六年級畢業考「評量命題檢核表」上傳繳回 　六年級/各班提送五育獎項名單 
	　

	12 　
	三
	【教務處】 12/端午節（放假一日） 
	　

	13 　
	四
	【教務處】 期末評量試題審題與修題(晨光時間） 　【訓導處】畢業系列活動-潑水活動（時間-1420、對象-六年級） 　畢業系列活動-68屆畢業班時光膠囊活動（時間-1030、對象-六年級） 
	　

	14 　
	五
	【教務處】 102年國小教師精進教學檔案、學生精進學習檔案競賽—校內徵選截止 　【訓導處】畢業典禮正式採排（對象-五.六年級、時間-1330） 　一生一專長認證截止 　畢業系列活動-西餐禮儀教育（時間-1030、對象-六年級） 
	　

	15 　
	六
	【總務處】 龍山輪椅網球隊租借場地<1300-1700>　 
	　

	16 　
	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〈0900-1200〉 　 龍山輪椅網球隊租借場地<1300-1700>　 
	　

	17 　
	一
	【教務處】 一~五年級/非定期評量科目完成校務行政系統輸入 　【輔導室】第28期親師心龍山情暨家長會會訊出刊 　17-28/期末IEP會議暨輔導個案檢討會議 
	　

	18 　
	二
	【教務處】 18/創校94年光復後第68屆國小、附幼畢業典禮 　行政主管會〈上午9點〉 
	　

	19 　
	三
	【教務處】 週三下午研習：學期末成績處理/畢業餐會 　課後班停課 　【訓導處】畢業系列活動-65屆畢業班時光膠囊（時間-1030、對象-65屆畢業班） 
	　

	20 　
	四
	【教務處】 20-21/期末定期評量 
	　

	21 　
	五
	【教務處】 20-21/期末定期評量 　課後班、攜手班停課 　圖書館幹事甄選上午9點 　6月份擴大行政會報〈下午2點，會議室〉 　【輔導室】學習適應困難特殊個案編班說明會 
	　

	22 　
	六
	【教務處】 臺北市101學年度畢業生市長獎頒獎典禮（國小組）假大安高工舉行 　【總務處】 龍山輪椅網球隊租借場地<1300-1700>　 
	　

	23 　
	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〈0900-1200〉 　 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：詳附件。
【校長裁示】

1.下週二早上因為是幼兒園的畢業典禮，故主管會報暫停召開一次。
2.請各處室盡快將暑假及下學年度第一學期的重要行事確定，並填寫在相關表格內，並於週五

前將表格回傳教務處。
 3.
(二)訓導處：詳附件。
【校長裁示】
 1.有關午餐廠商若延遲送餐的問題，請主任反映給群組學校是否訂入合約中的罰則與應變措施，若萬不得已的情況，需學校緊急處理的情況，要請廠商一定要告知學校，學校也要有因應的緊急應變措施。
(三)總務處：詳附件。
【校長裁示】

 1.6月份擴大行政會報因期末召開非常多的會議，故暫停召開，各處室若有報告事項，利用各相關會議傳達。
 2.輔導室前的魚缸若不用的話，請總務處利用暑假施工的期間請廠商一起處理運棄。

 3.暑假工程較多，請各處室主任依總務處的安排輪值，對工程施做作檢核與稽查。

 4.暑假因施工的關係，同仁的停車位置會改變，請主任再向同仁宣導一下。
(四)輔導室：詳附件。
【校長裁示】

 1.親師心龍山情的刊物請各處室協助校稿，儘快交回給輔導室。
(五)幼稚園：詳附件。
【校長裁示】

1.請各處室主任盡量抽空去參加幼兒園的感恩餐會。
2.感謝幼兒園主任的用心，招生的壓力不用那麼大，目前的情況已經很好了，非常感謝美雲主

任。
(六)會計室：無。
(七)人事室：詳附件。
【校長裁示】

 1.有關同仁補休的的部分，盡量宣導以4小時為單位，若有需求仍可以小時為單位來請假。
  2.有關主任的甄選事宜，請人事室儘早進行。
四、感恩與感謝

（一）感謝教務處同仁用心規劃辦理101年度畢業生市長獎審查、教科書評選會議、二年級圖書
館利用教育活動及102學年度教師職務選填，亦感謝所有參與活動的老師們，用心及辛苦
的付出！感謝
（二）感謝訓導處同仁用心規劃辦理一生一專長認證，畢業典禮第預演活動及五年體育班招生報
名相關事宜，亦感謝3-6年級任課老師的協助及 高年級老師及各處室同仁的配合與協助。

（三）感謝桌球隊蔡教練用心訓練及帶隊參加嘉義「少年國手選拔」賽，亦感謝家長後援會的支持與協助，感恩～
（四）感謝輔導室用心規劃及辦理個輔、小型團輔活動及大手牽小手課後班結業式活動，亦感謝這些在幕後默默付出的志工、社工及輔導課業的大學生及學校的輔導團隊，辛苦了！
（五）感謝幼稚園美雲園長及各班老師用心辦理招生相關事宜，目前本校附幼中、大班是額滿，
真是恭喜！更感謝幼稚園團隊合作、用心，辛苦了，非常感謝！
（六）感謝人事室芝俊主任積極辦理圖書館幹事外補相關事宜，讓學校盡量在最短時間內將人力
補足。
散會： 上午　10 時 20  分。
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