
臺北市萬華區龍山國民小學

102學年度行政主管 第10次會議記錄
1、 會議日期：102年12月10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.學校體育表演會已圓滿落幕，感謝學務處及各處室及同仁們的協助，請學務處詢問老師一

下意見，是否有需改進之事項，作為明年度改進之參考，讓明年的活動更順暢圓滿。

＊學務處回覆: 預計於12.13日下午召開校慶暨體育表演會檢討會，屆時請各處室主任予
              以指導。
2.下週開始進行五年級各項多語文競賽，請教務處多費心辦理。

  ＊教務處回覆:依據計畫期程辦理相關競賽。
   3.請輔導室關心家長會12/23主辦的「聖誕感恩活動」進度，並請輔導室多給予協助，亦請

各處室大力配合辦理。
＊輔導室回覆:活動計畫詳附件，期能透過親師生同樂，讓學童學習感恩分享之情操。
   4.請總務處儘速發出體表會的謝函。
     ＊總務處回覆:統整相關資料，儘速發感謝函，感謝各單位之蒞臨參與與支持。
   5.有關台電公司行文本校部分高壓電設備需作改善案，目前進度為何？ 
     ＊總務處回覆:先行已與台電聯繫，針對本校高壓電設備改善需求項目做確認，並連繫本校

                   簽約技師廠商，請廠商依據改善重點做配合辦理。
   6.有關和平樓拆除及規劃設計的工作時程安排如何？

＊總務處回覆: 預計於12.13日上午邀請萬華幼兒園同仁與會，共同討論和平樓改建幼兒

              園之相關事宜。
   7.信義樓二樓地板修修繕工程計何時招標及動工？

     ＊總務處回覆:依教育局回覆，本項經費來源為本年度第四期統籌款，待經費核撥後，預計

                   於寒假期間發包執行。
   8.有關下學期重大活動（城鄉交流、畢業旅行、母親節慶祝活動、畢業典禮等等）日期訂定
     是否確定日期，請相關處室協商後確定。
     ＊教務處回覆:請各處室研議10202學期行事曆，並於12.25日(三)前完成資料調查填寫。
   9.請各處室主任檢視年度預算或是專案的經費，尚未支用的部分請於12/10前盡快提出申
     購，以經費不繳庫為原則，然後於12/22辦理核銷程序，以免耽誤會計室辦理後續年度結 

     算相關程序妥。
  ＊各處室回覆:依規定辦理，於期限內辦理經費核銷事宜。
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102年12月當月既定的行事

	日
	星期
	行                  事
	備註

	9 　
	一
	【教務處】 校慶暨體育表演會補假 　【學務處】9-11/12年度第37屆全國中正盃桌球錦標賽 
	　

	10 　
	二
	【教務處】 發下期末評量收卷日期通知單 　10-11臺北市兒童美術創作展（校外送件） 　【學務處】視力保健宣導(對象-二年級、地點-多功能視聽教室) 　【總務處】19:00-21:00臺灣體育運動舞蹈發展協會租借韻律舞蹈教室 
	　

	11 　
	三
	【教務處】 週三進修：領域共同備課(7) 　各學年作業抽查（一三五年級抽查國語習作） 　10-11臺北市兒童美術創作展（校外送件） 
	　

	12 　
	四
	【教務處】 陳佳琳老師自然教室觀課；上午第四節；地點：自然教室 　各學年作業抽查（二四六年級抽查數學習作） 　臺灣母語日活動（閩南語） 　【學務處】節能減碳宣導（時間0800-0830、對象-全體師生）環保局 　臺北市102學年度第一學期國小模範生表揚大會(福星國小)時間0900-1200 　【總務處】19:00-21:00臺灣體育運動舞蹈發展協會租借韻律舞蹈教室 
	　

	13 　
	五
	【教務處】 徐連梅老師自然教室觀課；下午第一節；地點：自然教室 
	　

	14 　
	六
	【總務處】 網球場13:00至17:00龍山輪椅網球隊練球 
	　

	15 　
	日
	【總務處】 網球場13:00至17:00龍山輪椅網球隊練球 　09:00-10:00兆豐金控租借網球場 　08:00-09:00龍友網球隊租借網球場 
	

	16 　
	一
	【學務處】 16-20/體適能測驗週（對象-四~六年級） 　【輔導室】火炬計畫新住民泰國母語宣導活動(徐德秀, 8:00~8:40) 　16~20/志工志願服務紀錄冊第二次申請 
	　

	17 　
	二
	【教務處】 17-26五年級多語文競賽週（校內競賽） 　字音字形-下午 13:20~13:30 (忠孝樓二樓會議室);作文-下午 13:30~15:00 (忠孝樓二樓會議室) 　【學務處】戲劇賞析-微波爐裡的無事下午(曉劇場、時間1330-1600、對象-六年級) 　【總務處】19:00-21:00臺灣體育運動舞蹈發展協會租借韻律舞蹈教室 　【輔導室】特殊學生轉銜及轉介開始 　17-23/特殊教育宣導週 　生命鬥士陳碧蓮：「微笑的蓮花」演講(13:30~15:30) 
	　

	18 　
	三
	【教務處】 週三兒少保護研習—高風險家庭與高關懷學生之辨識與輔導進修： 　【學務處】節能減碳體驗營（時間0840-1010、對象-五年級）環保局 
	

	19 　
	四
	【教務處】 陳姿伃老師英語教學觀課，上午第3節，102教室 　朗讀-上午 08:00~08:40 (忠孝樓二樓多功能研討室) 　【學務處】校外教學（對象-四年級、地點-動物園） 　19-20/102年嘉義市第8屆諸羅山盃全國桌球錦標賽 　【總務處】19:00-21:00臺灣體育運動舞蹈發展協會租借韻律舞蹈教室 
	　

	20 　
	五
	【教務處】 閩南語演說-上午 08:00~08:40 (忠孝樓二樓多功能研討室);寫字-中午 12:30~13:10 (忠孝樓二樓會議室) 　五年級晨光閱讀活動—圖書館利用教育 
	　

	21 　
	六
	【學務處】 21-26/2013年第16屆諸羅山盃國際軟式少年棒球邀請賽(嘉義市) 　【總務處】網球場13:00至17:00龍山輪椅網球隊練球 
	　

	22 　
	日
	【總務處】 網球場13:00至17:00龍山輪椅網球隊練球 　09:00-10:00兆豐金控租借網球場 　08:00-09:00龍友網球隊租借網球場 　08：00-12：00李純純珠心算檢定考試 
	


三、各處室相關事項報告及討論決議：

(一)教務處：如附件。    

(二)學務處：如附件。

  1.學務處訂定「學生公假申請單」詳附件，請研議。
     【校長裁示】通過，請行政會議審議通過後，預計於102學年度第二學期實施。   
(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。
   1.配合臺北市政府公務人員國民旅遊卡換卡，請各單位於12.11日(三)下班前繳交申請書。

   2.針對圖書幹事商調新北市教育局及自然老師(徐連梅)提出報告，請研議。
   【校長裁示】

    (1) 圖書幹事商調新北市，考量學期完整性、學生學習與業務銜接等因素，商調派令函
        生效日期建議加註為103.01.23日。另請人事室儘速規劃圖書幹事缺額之甄選事宜。
    (2) 自然老師(徐連梅)提出報告，原則上尊重徐老師之提案，也請教務處儘速遴聘自然代課
        教師，另外也請人事室協助第二學期自然老師長代之甄選事宜。
四、感恩與感謝

（一）感謝教務處用心規劃及辦理多場的「教師觀課與回饋會談」活動，亦感謝同仁踴躍參加觀課活動，並提出寶貴的意。
（二）感謝學務處用心規劃及辦理「本年度體育表演會」活動及輔導室辦理「多元文化」活動，亦感謝所有同仁及師生這陣子的努力與辛勞，當天學生的所有表現都非常棒，令人感動，相信這樣的美好經驗會讓學生一輩子都難忘的！再次謝謝全校所有同仁的辛苦，感恩！
（三）感謝學務處用心規劃及辦理「習環境保護教育宣導—無毒生態環境教育研」活動，亦感謝各學年老師的配合！
（四）感謝蔡教練用心訓練及帶領學生參加「全國中正盃桌球錦標賽」，亦感謝家長後援會的支持與協助！

（五）感謝輔導室用心規劃及辦理低年級「性平宣導」活動，讓學生能獲得更多資訊，感恩！
（六）感謝幼兒園用心規劃及辦理「廚工的退休歡送餐會」及「皮影戲研習活動」，亦感謝幼兒園全體老師的協助，讓研習活動進行圓滿順利！
（七）感謝所有處室主任協助辦理「國北教大碩士班師生到校參訪」活動，亦感謝盈如老師的解 

      說，感恩！
散會： 上午11時20分。
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