臺北市公館國小98學年度新進教師座談會議資料    98年8月


※學校一般資訊 
一、校址：台北市大安區基隆路四段41巷68弄2號。

二、電話: 27351734  27323955  27362903。

三、網址:www.gges.tp.edu.tw
四、傳真：27326068
五、各處室分機：教務處211   訓導處221   總務處231   輔導室240
人事室250  警衛234或0

六、全校共有普通班十二班，身心障礙資源班一班，幼稚園二班。

七、校長綜理全校業務，下設教務處( 教學組、註冊組、資訊組 )、訓導處( 訓育組、體育組、衛生組) 、總務處( 事務組、文書出納組) 及輔導室( 特教組 )、會計室、人事室、幼稚園。

八、本校設有廚房及工作人員，供應可口午餐，重視營養衛生之午餐教育。師生自備餐盒，餐後先擦拭再帶回家洗滌。

九、學生上學時間為上午7:40-8:00 通過交通崗，到校後可參加晨光活動。半天班12:00放學，全日班下午4:00參加望遠凝視後放學。

十、教職員早會為星期二、五上午7:50於會議室，一、四早上8:00於操場參加學生朝會。 

十一、放學後，校園安全由保全負責，每日下午6：00警衛設定，如需加班，需先登記、借卡、借鑰匙，離校前需確實鎖門、設定保全。

十二、教學相關資料由教務處審核後送總務處影印或製版，學生練習卷使用者付費，請科任與級任老師聯繫。
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※ 教務處  

歡迎大家，有緣共事真好！以下事項和大家分享

一、新進教師教務處行政業務諮詢對象：

（1） 教學組顏君穎組長：行事曆、課表、調課、請假課務安排、研習報名、課後照顧、多語文競賽、美勞競賽、作業調閱、寒暑假作業等

（2） 註冊組趙家慧組長：編班、學籍資料、定期紙筆評量、校務行政成績資料、學生轉出入、月末統計、各項獎學金及低收入戶、原住民等補助、數位學生證件等。
（3） 資訊組游東林組長和系統管理師邱旻淯老師：網路、資訊設備、校務行政系統等。
（4） 圖書室幹事陳逸帆先生：教科書、簿本、美勞材料、圖書借閱、作業調閱收件蓋章、智慧存摺認證等。
二、本校為臺北市教學輔導教師申辦學校，每位新進教師皆安排本校資深優良具備臺北市教學輔導教師證書的同仁擔任輔導，分享經驗、專業互動。定期會議日期另行通知。

三、有品質才有尊嚴，期勉共同提升教學效能，以臺北市「教師專業發展評鑑」規準：課程設計與教學、班級經營與輔導、研究發展與進修、敬業精神與態度作為自我專業程的目標。歡迎加入教師專業發展評鑑行列。

四、請假是否可公費派代悉依臺北市教育局相關規定辦理。公假派代請三天前提出假單附上公文影本交至教學組，並請主動跟代課的教師做好課務交接後才算完成請假。學期中如臨時需要調課請至教務處填寫調課登記簿，調課雙方教師簽名後擲回教學組。

五、使用視聽教室、電腦教室、教具借用請洽教學組及資訊組預先填寫登記。

六、本校學生學籍和成績一律使用臺北市校務行政電腦系統。新進教師校務行政成績輸入帳號（密碼與帳號相同）請洽資訊組。密碼可自行更改，為保障您教學班級成績的安全性，建議盡速自行更新，並妥善紀錄自己更新的密碼。

七、本校網站及知識平臺使用帳號（密碼）皆為gges0××（segg0xx）、ggst0xx(tsgg0xx)或ST0xx（ST0xx）[與校務行政帳號相同]

八、新進教師將發下ASUS筆記型電腦一只，資訊組另行通知。請依學校財產管理規則妥善保管，於離職前繳回。
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臺北市公館國小新進教師電腦帳號啟用通知

	電子郵件
	· Gges gmail網址: http://gmail.gges.tp.edu.tw/

· Email: xxxx@gges.tp.edu.tw
· Email帳號: gges0××或ggst0xx

· Email收發密碼：segg0××或tsgg0xx（請立即上網變更）

· POP3 & SMTP 主機:gges.tp.edu.tw

· 帳號密碼資訊組另行通知



	個人網站
	· 個人網站網址: http://tw.class.urlifelinks.com/
· 個人網站上傳帳號: gges0××或ggst0xx

· 個人網站上傳密碼: segg0××或tsgg0xx（請立即上網變更）

· 帳號密碼資訊組另行通知



	網路硬碟
	· 網路硬碟(ggesnas)網址: http://210.243.11.6
· 網路硬碟帳號: gges0××或ggst0xx

· 網路硬碟密碼: segg0××或tsgg0xx（請立即上網變更）

· 帳號密碼資訊組另行通知

ps:亦可於校內網路芳鄰下存取ggesnas下的行政公用資料夾



	朝會公告
	· 公館朝會公告網址:http://210.243.11.8/discuz/

· 公館朝會公告帳號: gges0××或ggst0xx

· 公館朝會公告密碼: segg0××或tsgg0xx（請立即上網變更）

· 帳號密碼資訊組另行通知



	知識隨選平臺
	· 公館知識隨選平臺網址:(教學軟體,影片)

http://192.168.1.10(限校內使用)

· 公館知識隨選平臺帳號: gges0××或ggst0xx

· 公館知識隨選平臺密碼: segg0××或tsgg0xx（請立即上網變更）

· 帳號密碼資訊組另行通知
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※  訓導處
為孩子創造一個健康安全的校園生活和多元能力發展的機會！

一、學生朝會：每週一、四上午8：00-8：30在操場舉行，雨天則在教室內由總導護老師宣導生活教育後，各班導師自行運用。星期三則辦理生活教育宣導以年段為單位，請輪到的班級盡早到集合地點集合。
二、整潔秩序評比：每週評比、隔週頒獎，優勝班級可以懸掛榮譽獎牌，同一項目連續三週獲獎可獲得獎品。

三、導護輪值： 12-13週輪一次，第一次為總導護者第二次則擔任導護二，反之亦然。

四、運動代表隊：目前本校長期訓練的足球隊，訓練成效良好；去年短期訓練學生參加射箭隊、躲避球賽、田徑賽、游泳賽、籃球賽、排球賽、樂樂棒球賽、新式健身操觀摩賽等，亦有多項獲得良好成績。
五、課後社團：本校下學期課後社團規劃開設直排輪（初級、中級），足球、扯鈴、電腦、熱舞、魔術等，待學生人數確定後於9/8日起開班。
六、營養午餐：全日班級任老師在教室與學生共進午餐並指導學生用餐；半日班級任老師與其他學校同仁可在廚房用餐。
七、游泳課：本學期自9月8日至10月8日每週二、四上午8：00-10：10分別安排五六年級到台科大游泳池上課，目前學生需繳部份費用做為外聘教練款項。
八、放學：直接在教室外走廊集合放學，每週一、二、四、五下午放學前進行望遠凝視運動保護學童眼睛。

九、整潔區域：各班皆有整潔區域，掃除時間請依各教師負則之責任區督導學生打掃。

十、學生服裝：上體育課當天穿著學校運動服，其他時間穿著便服。

十一、資源回收：各班資源回收物請分類並於每週二午休時間送資源回收場集中整理。

＊讓我們一起為學生的生活教育、品格教育而努力！[image: image6.wmf]
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※  總務處
一、有緣讓我們共聚一堂：有道是：相遇是緣起、相識是緣續、相知是緣定、且讓我們共同珍惜這份緣聚的情誼。

二、『服務』是成就他人、成就自己；教學是學校的主體，總務工作是教學的後勤部隊，服務亦是總務工作的主要內涵，「主動、積極、熱誠、效率」是我們未來努力的標竿，請不吝時常給我們支持與鼓勵，謝謝。

三、堅守崗位，克盡己責：分工的工作是為了做好每一件事，我們必須先做好自己份內的事情，則涓滴成河、匯河成海。

四、強調事事都要能按理依法－總務工作千頭萬緒、雜而凌亂，如何掌握頭緒，讓交辦的工作雜而不亂，條理分明，尤其著重事事能合法、人人發揮無窮潛能，進而樂在其中，達到自我肯定的目標，是我們總務團隊共同努力的期待。

五、各處組應辦理之公文，請能按時收文登錄，並於處理完後按後續程序送交存查，請能按月送回文書組歸檔。

六、各位老師上班如有開車需要停車證，請至事務組申請，預定於9月份發新的停車證。

七、因經費非常有限，請儘量節撙省源，請購物品，請依採購程序，請購單先經會計室及校長陳核奉准後，才可進行後續採購事宜，造成不便處，謹請見諒。

八、公館的一天，活在當下，積極面對，有服務不周需要改進或需要支援的地方，請務必讓我們知道。

九、分工合作、相互扶持：「總務處」是我們的名稱，它意指你是我、我是你，一切的工作是總務處的工作，一切的榮耀、也都是全體夥伴共同打拚來的榮譽、一切的責難，也是由總務處所共同承攬，在這個園地中，沒有個人、只有團體，請一起努力……………………………
～公館、總務處－是我們共同的名字～　
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填寫黏貼憑證用紙應注意事項
一、請在發票買受人處蓋上「臺北市大安區公館國小」章 。

二、發票上如未註明購買明細，請務必逐一寫上去，並要核章、職章或私章均可。

三、憑證右側商號處需註明廠商名稱（不需全名），如好市多股份有限公司只要寫「好市多」即可。

四、請各處室組及老師們務必依採購法之規定：必須先經陳核且確定經費許可後，才能進行採購。

五、請各處室組及老師們體諒，在提出請購單時，必須預留事務組訪價及實地購買、等待廠商送貨的時間，一般為七天左右，如能加速進行，我們也希望儘速完成交辦任務的，請務必體諒。

六、請購日期，請一定要填寫，謝謝配合。

七、品名及規格請儘量詳列清楚，以利採購內容的正確性。

八、如為收據，必須蓋上（免用發票專用章）及負責人私章。
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※  輔導室
歡迎您加入公館這個溫暖的大家庭!
一、本校實施班級榮譽制度，以榮譽獎卡鼓勵代替責罰。請熟讀本校之榮譽獎卡辦法以及輔導與管教要點，務必掌握重點嚴禁體罰。
二、隨時掌握學生人數、學習狀況，重視學生安全。注意常規管理，掌握學生動向，希望能做到師不離生。更要了解學生身心狀況，特別是上體育課。
三、科任老師多與級任溝通，不論級、科任也要多與家長溝通，有效輔導學生。
四、對特殊學生輔導，多與資源班、級任聯繫，了解學生家庭背景及特殊狀況，若無法有效輔導，則需改變策略，重視學生個別差異，發現學生優點，慎重處理學生缺點。
五、家長對學校與老師的期望：關心、關懷、尊重、活潑、創意、學得好。所以我們應以充分的愛心與關懷，引導孩子走上健康、快樂的成長道路。
六、本學期的學校日於9月12日上午9：00起舉行，請老師們儘早準備。

七、有關學生輔導部分，老師們若有問題，請隨時向輔導老師或輔導室徵詢提出，我們會盡全力提供相關的協助與資源。

八、各位老師必須掌握機會參與各種輔導、特教與性別平等教育等專業知能成長機會，輔導室會每年調查各位老師的研習時數，以符合實際要求。

九、依性別平教育法規定，美學其各班至少需實施相關課程或活動至少4小時；性侵害防治教育課程4小時及家庭暴力防治課程，請各位老師利用時間進行。
     同樣身為教師，我們都走過相同的情境，換了新學校，新學生，新同事，心中也許有很多的疑問與困難，請您一定要開口詢問(或求援)，我們一定會幫忙到底，讓您可以盡快融入公館這個溫馨校園!
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                               輔導室的門 永遠為您而開!
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姓名:
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職務:

	興趣專長:

	

	給小朋友的話:
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