台中市南屯區鎮平國民小學97學年度第2學期處室行政協調會議紀錄

一、時間：98年2月10日(星期二) 上午9:00起
二、地點：校長室
三、主席：陳校長翠娟                                        紀錄：劉瓊惠

四、出席人員：（詳如簽到表）                
五、主席致詞：

（一）今日處室協調會請針對開學工作做報告。
（二）這學期要校務評鑑，感謝各位的辛苦。
六、各處室主任報告：
    (一) 教務處：
        教學組：
1、97下學期課表異動，行政同仁的課表亦會於開學日發下，如有與級
   任老師調課麻煩再轉知教學組，以利日後找尋代課。

2、由於音樂支援教師變動，因此每週二上午4節課皆會用到夢幻天堂。
3、第3週於圖書室進行寒假作業展，第2週星期三、四（2/18、2/19）
   須事先場地佈置，第4週星期一、二（3/2、3/3）須場地復原，麻
   煩總務處事務人員能幫忙協助，感謝！。
4、97學年度教學資源網上傳於98年3月20日截止。請各位組長多多
   上傳唷！
5、第4週（3/4）起到第14週（5/13）每週三下午12:45~16:00將於
   自然教室二進行英語紮根計畫【英語補救教學】。
       註冊組：

        1、2月11日下午國樂團參加傳統藝術節表演。
        2、寒暑假有學生辦理轉入或轉出時，請輪值老師協助處理。
     設備組：

      1、2/11開學當天發放教科書。
 2、二月份將利用晨光時間培訓學生參加台中市「創意閱讀按按樂」比賽。
 3、校刊作品將於開學後陸續收件。
 4、2/25 8：00召開校刊籌備會議。

資訊組：

1、資訊組正在進行學校首頁的改版，目前進度有點延誤，會盡速在開
   學後完成。
2、本學期計畫改善機房到弘學樓的網路實體線路，如果經費許可，考
   慮採用光纖，以加速行政的網路速度。
教務主任：
 1、明天開學第一週，因為每天召開晨會，所以本週暫不整理週報，第二
   週起照舊，請各處室配合。。
 2、教務處於2月6日參加98年度教師專業發展評鑑說明會，今年起取
   消「試辦」二字，直至教師專業發展評鑑法定化為止，並將人數定為
   12人以上或30％以上，預定於開學一個月內再次舉辦說明會。。
 3、2月19日（四）上午9:00起在校長室召開98年度臺中市推動校園
   閱讀工作小組第一次會議。
4、因應教師週三進修務必參加次數減少原則，2月25日（第3週）部
   落格分享仍請各處室自行充實，並需派員參加分享與研習。97學年
   第2學期教師進修課程表將於開學日發給全校同仁。
5、本學期有一位實習老師，行政實習部分仍然排在每週一下午，時間
   表如附件，請參閱之並給予實習業務支持。
            （二）訓導處：
   訓育組：

    1、2/13(星期五)第一節開學典禮，地點:培英館2樓。
   2、模範生表揚2/20送件，4/1表揚。

   3、6/18畢業典禮，國小部8：30、幼稚園10：00。
  生教組：

   1、2/24（二）12：40~班級幹部訓練，訓練幹部：班長、風紀、學藝、體育、
       衛生、服務、路隊長等，配合處室-教務處：教學組~
   2、路隊長訓練分成中高年級2/13（五）午休、低年級2/18（三）早上
   衛生組（含午餐辦公室）：

1、由於更換資源回收廠商，回收商8點以後才上班，故回收時間改為
   每週二中午12：30開始。
         體育組：

           1、2/17~2/19台中市中小學田徑賽   地點：國立中興大學
  訓導主任：

1、 開學典禮全校同仁參加，不另行調課，請各處室就本學期活動及業務說明報告。
      2、預告:國樂團參加全國音樂比賽—3/1下午絲竹比賽，3/3下午合奏比
      賽，地點在苗栗文化局國際文化中心。
      3、假日到校須進入教室及辦公室(含地下停車場)，為確保校園及個人安
      全，請知會警衛。
      4、校務評鑑跨處室組業務資料，建請協調統一做法，如:彙整出各組需
      支援之指標編號，由主辦人員直  接上傳及並提供書面資料，化零為
      整，互助合作，以加速資料彙整。
（三）總務處：

    事務組：
1、上學期末各班提出的班級修繕大部分已於假期中完成。3年5班急需一部電視機，

   另外3年2班、3年3班、3年6班共有三部電視機畫面十分不清晰，會晃動。

2、寒假期間臨時人員完成南棟2、3樓教室內粉刷工程。

    出納組：
1、關於98學年度起的收費，有2家銀行到校說明，該如何決定哪一家銀行配合？
 校長：製作比較表交總務主任，到行政主管會議決議 。

    文書組：
1、蓋用印信時，請先填寫校印申請書並逐級核章後，才可蓋用印信。
      2、有關公文處理時限其標準如下：（一）最速件：以不超過一日為限；
         公文處理時限之計算，應自收文日起算。（二）速件：以不超過三日
         為限；公文處理時限之計算，自收文日之次日起至結案之日止（包括
         會稿、會簽、陳核、繕校時間），例假日得予扣除，但不包含差假日
         數。（三）普通件：以不超過六日為限；（公文處理時限之計算，同速
         件）。
          擬辦案件時，請依輕重緩急依序辦理，並於規定時限內完成，以免影
          響到公文歸檔的後續工作。

          總務主任：

           1、謝謝三位組長的報告，若有需其他處室配合的事項也請大家協助。
2、補充開學準備事項，廚房用水塔清洗、飲水機、機電、電梯、消防等巡檢保養

    於假期中完成。
 3、請出納彙整各項收費及合作社收費單以利開學後收費。

 4、學用品採購已完成決標，另外這學期4月將有2個學年校外教學，請訓育組提

    醒學年收費及學習單與廠商洽領。

 5、轉達學年反映事項（一）午休時間不發物品（二）室外廣播開關未關，請教訓輔三處室聽到後隨手關掉。
     （四）輔導室：
          輔導組：

   1、第二週攜手計畫課輔、愛心工作隊課輔開始。
 2、2/202月份校長小貴賓照相。2/27辦理慶祝活動。
 輔導主任：
      輔導室本學期活動規劃：
	週次
	日期
	時間
	地點
	活動內容
	備註

	一
	0213（五）
	14：00
	成功國小
	輔導主任會議
	

	
	
	
	
	特教課後照顧專班設班報府
	

	二
	0218（三）
	0840
	夢幻天堂
	三月份志工幹部會議
	

	
	
	0800
	育英樓*3
	志工課業輔導開始
	

	
	
	0900
	樂業國小
	特教E化研習
	全天

	
	0220（五）
	0800
	
	校長小貴賓拍照
	

	三
	0223（一）
	1500
	校史室
	特教推行委員會
	

	
	0227（五）
	0800
	夢幻天堂
	二月份校長大小貴賓活動（訓）
	

	四
	0304（三）
	1400
	視聽教室
	特教知能教師進修
	林阿英師

	
	0306（五）
	0800
	校史室
	校內心評人員會議-分案
	9個個案

	五
	0310（二）
	
	
	特教檢核表通報截止
	

	
	0313（五）
	0800
	校史室
	IEP期初會議
	11人

	六
	0317（二）
	1300
	培英館二樓
	三年級論語闖關活動
	5關

	
	0318（三）
	0800
	
	校長小貴賓拍照
	

	七
	0325（三）
	0800
	夢幻天堂
	三月份校長大小貴賓活動（輔）
	

	八
	0330
	
	
	特教偵錯校正表報府
	

	
	0403（五）
	0800
	培英館二樓
	四年級特教闖關活動
	

	九
	0401（三）
	0840
	夢幻天堂
	四月份志工幹部會議
	

	
	0410（五）
	
	
	四年級特教闖關活動徵文截止
	

	十
	0415（三）
	1320
	視聽教室
	性平知能教師進修
	黃瑞汝師

	十一
	0420（一）
	
	
	智力測驗說明
	一四年級

	
	0422（三）
	0800
	
	校長小貴賓拍照
	

	
	0423（四）
	
	
	校內特教心理及成就測驗施測完畢
	

	十二
	0429（三）
	0800
	
	四月份校長大小貴賓活動（教）
	

	
	0501（五）
	
	
	五年級生命教育自殺防治宣導
	

	十三
	0505（二）
	0800
	操場
	兒童朝會資深志工表揚
	

	
	0506（三）
	0840
	夢幻天堂
	五月份志工幹部會議
	

	
	0508（五）
	
	
	家長日活動
	

	十四
	
	
	
	24期鎮平心親子情徵稿開始
	

	
	0520（三）
	0800
	
	校長小貴賓拍照
	

	十六
	0526（二）
	0900
	視聽教室
	志工進修—畢卡索的感情世界
	詹文華師

	
	0527（三）
	0800
	夢幻天堂
	五月份校長大小貴賓活動（訓）
	

	十七
	0603（三）
	0840
	夢幻天堂
	六月份志工幹部會議
	

	
	0603（三）
	0800
	
	校長小貴賓拍照
	

	
	0605（五）
	0800
	
	IEP期末檢討會議
	11人

	十八
	0609（二）
	0900
	視聽教室
	志工進修—
	劉默君師

	
	0610（三）
	0800
	夢幻天堂
	六月份校長大小貴賓活動（總）
	

	
	
	
	
	24期鎮平心親子情出刊
	

	
	0612（五）
	0800
	校史室
	認輔老師會議及收回記錄簿
	14人

	十九
	0616（二）
	
	
	志工期末隊員大會
	暫定

	二十
	0622（一）
	1400
	校史室
	訓輔小組.性平.特教委員會議
	


※3月底中教大社教系與扶輪社辦理「鎮平國小相對弱勢學童假日育樂營」

※3月份—志工春季參訪活動-新社之旅  6月份—志工期末隊員大會暨資深志
          工表揚活動

※志工活動—協助佈置團諮室、個諮室、桃花源。

※新生手冊編輯

七、散會：上午11：00
紀錄                      教務處                              校長  
                        訓導處  
                             輔導室 
                             總務處 
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