台中市南屯區鎮平國民小學98學年度第1學期處室行政協調會議紀錄

一、時間：98年8月3日(星期一) 上午10:30起
二、地點：本校校長室
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）透過此次校務評鑑，建立了一個資訊化的知識分享平台，請大家善加運用。
（二）新學年度有新的組合、新的工作取向，希望大家用最快的時間交接及進
     入狀況，在很多的經驗累積之下趕快上手。
（三）行政工作是會越來越複雜，先調整心態才能在工作當中去獲得最大的收
     獲及成就感。
（四）做好移交工作及依分層負責明細表確認自己的工作職掌，對於新增加、
     有疑慮或跨處室的工作，要透過遘通協調的機制來討論。
六、各處室報告：
    (一) 教務處：
        教學組：
1、英語日-安排每週五中午吃飯時間播放英語公播教學DVD。

2、音樂課-夢幻天堂場地使用再與各位組長協調。
     設備組：

      1、暑期辦理寫作營及欣閱家庭閱讀營，已順利完成準備於8月份報成果

         ，感謝各位夥伴的協助！
 2、台中市圖書採購案將於8/7前完成，書將送至圖書室，將簽請校長辦

    理驗收。

 3、下學期將持續偏遠學校閱讀經費執行。

註冊組：

1、學務系統8/1升級，目前將編班學生編入新班級；畢業成績設定比例，

  無法依照學校規定，將再去研習了解。

2、國樂團8/5~8/21暑訓，場地利用到培英館：合奏教室、音樂教室、
   圓廳、視聽教室、地下室（交通安全室）。
       資訊組：

        1、班級電腦更新：教育處補助本校腦教室更新電腦，汰換下來之電腦將
           整理後，優先配發至學年各班，以利各學年資訊融入教學及學務系統

           之使用，關於財產之變更，擬請總務處協助，驗收時間預定為8/14！
        2、E化教室設置及數位教室設備調查：教育部補助本校「中小學優質化

均等數位教育環境計畫~e化教室設備需求」，本校將增置一間E化專

科教室，內有電子白板一部、單槍投影機一台及桌上型電腦七部。

十間數位教室，每間配置單槍投影機一台。
教務主任：
1、三年級及六年級自然科教室是否要換？
 2、開學前各處室校教務實施計畫，請各處組協助提供資料。
 3、8/21返校日下午要召開各處室各委員會，各處組長承辦業務的委員會要將組織寫好及備好相關開會資料。
 4、這學期有二位實習老師的行政實習安排在每週四下午。
 5、學務系統盡量要求級任老師做線上的填報，減少紙上作業。
            （二）訓導處：
                 訓育組：

                  1、8/24前提交青春專案執行成果，請各處室配合繳交資料。
                 生教組：

                  1、請各學年討論年底幼稚園大樓動工，原第四路隊是否照舊規劃？等動
               工後再做路隊更動？還是一開學就不規劃第四路隊？
                  2、早到校學生晨讀規劃是否繼續實施？
   衛生組（含午餐辦公室）：

    1、鍋爐更新排定勘查時間。
    2、二年級打掃操場。
    3、8/15新生家長座談會，遊戲區前請明天起要逐日清理，以免當日髒亂不堪。
    4、健康中心旁公廁請要清理，以免檢查時髒亂。
  訓導主任：

1、 8/11舉辦全台中市體育組長研習。
      （三）總務處：
           出納組：

1、為配合玉山銀行收費準備問題，請有關處室將確定的收費金額盡早
   告知，以方便製作表單。
         2、新接業務尚不熟悉，有服務不周的地方請多包涵。
           事務組：
1、各班班級電話已調整完畢，可方便聯絡班級。

2、其他則遵照需求辦理。
幹事兼文書組長：

             1、請新兼任行人員儘速到「我的E政府」申請公務帳號。
          總務主任：

1、公務電話往來，請多加利用節費系統，先撥「9」再撥政府機關、學
   校號碼。    
2、採購之前先辦理申請手續。
  3、工友暑假值勤情形，由雪紅、美雲兩人輪班，如需集中勞務，請填具交辦單。

     （四）輔導室：
          資料組：

1、新生家長座談會8/15，需要總務處提供班級家長代表選單（請於8/13
  前完成）。
   輔導主任：
1、輔導室二項活動：8/15新生家長座談會及8/24一年級迎新活動，預計下週一召開籌備會議。  
七、散會：上午12：00
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