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10月5日(星期一) 上午8:30起
二、地點：本校校史室
三、主席：陳校長翠娟  
四、紀錄：劉瓊惠

五、出席人員：（詳如簽到表）                
六、各處室主任報告：
    (一) 教務處：
        教學組：
1.第8、9週（10/12~10/23）各班將進行扯鈴教學（一~六年級每班2節）扯鈴課安排於「體
   育課」，地點：培英館二樓。

          2.8學年度因許多代課老師考取專長教師，以致於代課老師十分短缺，各校找尋代課時已出現

              ”搶人”的狀況，因此，麻煩各位伙伴如需公假代課請於一周前轉知，培嘉會盡力為大家
             找到適合的代課老師（當然，如果是臨時和緊急的會議、研習，那我還是會”含淚”努力
             為大家找代課的QQ）。
註冊組（國樂團）：

         1.10/9晚上在夢幻天堂召開團親大會。
       設備組：
1.各位同仁在辦理活動需用到視聽教室，請記得上網登錄。

2.線上認證本校各學年績優學生頒獎。

         資訊組：
1.關於各班視訊轉接盒之修繕問題，因應弘學樓各班年底之前將統一裝設單槍投影機，為避
   免裝設後立即面臨視訊轉接盒廢棄不用且浪費寶貴之教學經費之窘境！故將委請事務組調
   查本月底之前是否有急需？若有急需將移撥目前無需用到之視訊盒到有急需之班級，以利
   老師資訊融入教學之使用！育英樓之各班，將請廠商統一進行修繕！

          2.校園資訊安全暨智慧財產權推廣於10/30前以網頁方式繳交成果送件！
          3.98學年度辦理民眾資訊素養培訓成果（含調查問卷暨執行成果表）於10/30前送件！

           4.請大家提供意見：是否在安裝弘學樓之單槍投影機時，整合本校公播系統、教師擴音設備、
              DVD  Player、單槍投影機於一台主機，該台主機為教網中心張主任於資訊組長會議時提供
              的建議！整套設備含單槍之安裝預估為6000元！整合之後，教室內之不同資訊設備將有較
              簡潔之切換方式，且可以取代教室之電視機、手提CD音響、DVD player、教師用之無線麥
              克風，對於班級財產之管理及維護上較精簡，但須動支學生今年繳交之電腦設備維護費！請
              大家提供意見！ 
教務主任：
          1.督學第三週及上週至本校視察，提醒各處室下列事項，利用會議時間轉達：

             (各班教室內之餐桌桌腳銳利，請考量購買保護墊片。

             (縣市合併之前，各校校內各項單行法規與辦法應健全（恐縣市作法不同引起紛爭）；經費
                亦應善予運用。

             (可辦理認識校園植物活動，增進學生對校園植物之感情與認識。

             (各處室業務應謹慎、精準辦理，今年鎮平考核很快就核准，乃因大家業務都無出錯。

             (行政業務應「針對問題」；「解決問題」、「回覆問題」，傳達訊息避免遭曲解。

           (接電話禮儀要留意，不抱怨。

          (各處室業務應注意校園內各種隱藏式危險地區。

          (注意公函擬辦時間規定，尤其公文函示內容應仔細研讀。

         2.為了讓學務系統功能更完整運作，本學年將要求一二年級完成學生學籍資料、輔導資料、健
            康資料等紀錄表之登錄，請註冊組、資料組、健康中心及早整合系統的操作，並告知全校各
            班級。

         3.為因應教師研習時間不足，各處室若有相關宣導（研習）無法排入週三教師進修者，請多利
            用週四教師晨會時間，十月份宣導時間已預約如下：10/8總務處消防自衛編組、10/15教務
            處閱讀知能研習，該週有安排宣導或研習者，請各處室縮短報告時間。

 4.各處室若有相關活動或訊息，請務必記得將訊息公告於教育處學校公告—學校花絮以利學校訊息即時發布，有活動照片可以請資訊組上傳至教育處首頁。

★代人事室轉達：
  假單～ 1.公假依據不能空白。

          2.假單要依據學校上下班時間，上午7:40~12:40;下午1:30~4:30。

（二）訓導處：
                 訓育組：
         1.10/5(一)下午三點20分召開校外教學籌備會，四五六年級學年主任、訓育組、訓導主任、
            總務主任參加。

         2.10/8(四)合唱團早上10點30分到12點到南屯國小綵排。帶隊老師：林主任、嘉文、曉薇、
            梓仁。

         3.10/13(二)合唱團8點20分出發到南屯國小比賽，本校第五順位。

         4.10/15（四）98春暉專案實施計劃送府備查。

         5.10/11、10/18、10/25、10/26、10/27、10/28、10/29、10/30、11/8、11/15舞蹈社加練。
            時間：8點到10點半。

                 6.10/30友善校園—校園人權問卷資料送件至大同國小。
                 生教組：
1.配合921十週年活動，加強學生防震意識，訂於10月20日（星期二）升旗時間舉行一至六
  年級及幼稚園防震演習（10月14日升旗時間先行宣導）。
2.向家長會或愛心團體申請愛心傘。 
   衛生組（含午餐辦公室）及健康中心：
    1.10/9（五）8：40—9：20三、四年級營養教育宣導
  體育組：（訓導主任代）
   1.本週開始有5.6年級樂樂棒球比賽，11/20全市比賽  
   2.運動會個人賽已比賽完畢，會選出選手參加11/24台中市運動會。 
 訓導主任：
           1.各組借用班級學生出勤公差，請避免影響學生上課、干擾班級午休，並親自知會班級教師、
             善盡管理指導之責。

   2.轉達市府函文：公職人員執行職務時應注意「公職人員利益衝突迴避法」。 
      （三）總務處：
           事務組：
          1.電話使用請盡量撥市話並長話短說，若公家機關請加9。

          2.為了避免誤印彩色，煩請將電腦設定：列印—印表機—影印機型號—右鍵—內容—黑白—套
             用。

          3.影印費偏高, 煩請同仁節省影印，並公私分明。愛護地球，請大家節約影印用紙喔！！（8-9
             月份）

           ＊學校租借影印機支付：（1）碳粉費：總務處（黑白18,600張、彩色380張）、訓輔處室
             （黑白16,100張、彩色1,240張）、教務處（黑白19,200張），共付28,592元。（2）紙
              張費以A4為例 55,520張÷500張×62元＝6,885元 。收入：（3）班級影印卡設定共16
              人次×350＝5,600元

          ＊捷印站（電話：24795758）公務影印費2,433元

            4.也請大家一起來節省電話費，今年8月9792元VS去年8月7308元），手機費則創新高（5
               月1572元---8月3448元---9月5210元）。
           出納組：
          1.玉山銀行服務人員為薛楷君先生（23201313*116，0921-893117），固定服務時段為週四10：
             00~10：30。

           2.學生收費已告一段落，目前尚未繳交的約15人。

          幹事兼文書組：
          1.10/5~10/16辦理本年度財產盤點，請各財產領用單位（保管人）務必依財產盤點清冊確實
             盤點所保管之財產。 

          2.重申公文處理時限：最速件（1日）、速件（3日）、普通件（6日），請各承辦人養成習慣，
             每天收到公文後，於規定期限內處理完畢並歸檔。

          3.公文處理過程中之有關人員，均應於文面適當位置蓋章或簽名，並註明日期時間，以明責任。

          4.每週會辦理稽催應歸檔而未歸檔之公文及其附件，並將稽催單送請該處室主任督促歸檔。

            5.家長會委員會議定於10/8（四）19：00假校史室舉行。

         總務主任：
          1.學生營養午餐公辦民營供應採購稽核（稽核委員鍾正光、稽查員林秀滿，市府分機：2423）
             將擇期進行稽核監督。

          2.教育優先區文件校內彙整10/7（三）

          3.教科書審定本（全國聯合採購）、非審定本（鄉土，個別簽約）請依據契約書辦理驗收及付
             款手續。

          4.希望新校舍招標能順利標出去。11/15決標後隨即開工，所以幼稚園部分搬遷預計11月初
             辦理，請幼稚園先行規劃培英館地下室空間，屆時小學部的活動空間將需再調整。

5.10/8、10/14將進行消防自衛編組演練。 

總務處報告補充： 

          1.購買物品記得寫統編（鎮平國小：52454360），加註「台中市」，發票經費依規要在5日內付
             款（權宜辦法：日期暫時不填但送出來前要補上、或者是退還發票重開）。
          2.掛號信請寫郵遞區號，避免郵局拒收。

  3.送文時請寫清楚承辦科室及人員（只寫教育處粉難送到的）及送件人大名，最好能【登記】
     註明文件內容。      
     （四）輔導室：
          輔導組：
            1.10/6、10/13、10/20在夢幻天堂辦理3次愛心志工研習，歡迎有興趣老師參加。 
          資料組：
           1.特殊生之IEP(個別化教育計畫)級任老師在10月15日前交回，包含科任老師填寫，煩請擔
              任該班(1-3、2-2、3-4、4-2、4-4、4-5、5-2、5-3、5-4、5-5、6-3、6-4、6-1)之組長配
              合填寫。

          2.1-3○碩(每週約3個半天)、3-4○東友 (每週約兩個半天) 申請特教助理在教室內協助。
          3.3-4及5-3有2位學生申請語言治療，週四10:00~12:00各一小時且隔週上一次。

   輔導主任：
     輔導室持續性業務～
        1.特推會及IEP已陸續進行

        2.本週有彙整教育優先區相關資料給總務處。

        3.辦理新移民、原住民小團輔活動。

        4.1.3.6年級有安排外部資源到校進行兩性及生命教育。

        5.1~6年級各開辦1班攜手計畫;在靈糧堂有開辦2班夜光天使點燈計畫。

       6.有安排2位學生的個別諮商。

   10月份活動～

             1.10/6、10/13、10/20(三)志工研習於夢幻天堂

             2.親子閱讀DIY活動詳細情形看行事簡曆。

             3.10/17、10/24親子讀書會。

七、校長報告事項與決議內容：
    （一）有關整合本校公播系統、教師擴音設備、DVD  Player、單槍投影機於一台主機，請教務處再

            評估討論。
  （二）請行政人員到學校行政網頁填上基本資料。
  （三）注意簽辦公文的時效。
  （四）送到捷印站影印請蓋各處室圓戳章。
  （五）請各處室行政人員在辦理業務時要依法行政。
  （六）重申行政目標：「規劃有道、執行有方」八字箴言。
  （七）請各處室主任配合巡堂紀錄。
  （八）有關解釋教師進修法規問題統一交由人事來說明。

  （九）同一處室行政人員請休假時間要調配，且要留意代理人制度。

  （十）留意說話內容，避免被誇大其辭。
八、散會：上午10：10
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