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：99年1月6日(星期三) 下午4:00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：
1.1/5（二）~1/6（三）一年級各班將於培英館二樓進行「原住民傳統舞蹈」表演藝術課程。
          2.1/12（二）～1/13（三）將進行第2次成績評量。 
註冊組（國樂團）：

1.國樂團寒訓時間：1/18~2/12，每週四用到的地點：合奏教室、培英館地下室、圖書室、多
   功能教室、圓廳。
         2.國樂團1/23~25舉辦國樂體驗營，地點：培英館。
       設備組：
1.1月6日(三)上午8：00召開校刊第一次籌備會議。
2.細項如如行事簡曆
         資訊組：
1.本學期教網中心統一採購之新軟體，將於寒假前送達！
2.關於E化教室的更新，因牽涉日後本校資源班之設置，故新的E化教室（原育才樓二樓教師
休息室），將置放電腦桌及部分供教師教學使用之電腦，不另外裝設網路及電源設置！ 
教務主任：
       1.有關學年會議建議及討論事項建立共識：班級列表機及碳粉處理問題。 
2.本校預計於1/26（二）辦理代理教師甄試作業，需要各處組協助部份請多多給予支持。
3.今年寒假特別長，但是年假後第一天開學就要正常上課，所以提醒各處組年假前務必做好開學前準備工作。
4.1/18校務期末座談會，請於1/15提交週報暨期末座談會報告事項。

5.2/10請提交開學前的週報。
（二）訓導處：
                 訓育組：
1.寒假育樂營時間1/25-1/29，8點至12點，使用自然教室1、2、3、培英館二樓、籃球場、
視聽教室。
2.舞蹈社寒訓時間1/21-2/3(一到五才上課)，早上8點至10點，利用培英館二樓。
3.1/20第一節課結業式，全校參加。
4.2/23第一節始業式，全校參加。
                 生教組：
1.下學期導護工作安排
2.寒假學生生活指導
衛生組（含午餐辦公室）及健康中心：
    1.本學期業務順利進行，感謝各位的幫忙及配合。 
 體育組： 
 1.2/24~2/26田徑隊參加99年台中市中小學田徑錦標賽。 
   2.1/14（四）、1/15（五）、1/18（一），舉辦四年級樂樂棒球比賽。
   3.本學期業務順利進行，感謝各位的幫忙及配合。
 訓導主任：
           1.1/20第一節休業式全校同仁參加。 
   2.休業式各處室有頒獎或宣導活動請提早告知訓育組以利安排活動。 
      （三）總務處：
           事務組：
          1.下學期初將提具公共空間管理辦法（含鑰匙及遙控器管理），如有相關管理辦法請於期末提
交彙整
         設備組—科任教室自4英2、圖書室、視聽教室、培英館2樓鋼琴；
         資訊組—E化教室2、電腦教室1；

         訓育組—夢幻天堂；

         體育組—體育器材室、桌球室、舞蹈教室、遊戲運動區；

         輔導組—諮商室、團諮室；

         衛生組—廁所及貨梯；

         事務組—電梯、培英館二三樓、機房、消防設備室、鐵捲門、電動門、桃花源、廊道、停車
場
         文書組—校史室
         幼稚園—培英館地下室
       2.活動布幕日後由專人操作使用，避免再度損壞。
            出納組：
          1.運動會捐款共38600元。
           2.年終獎金將於25入帳
           3.1/28確認各學年收費項目及金額並呈報校長。
          幹事兼文書組：
1.轉知市府來函：為加強公文資料保密，避免文書外洩情事，請各仁同仁下班後將公文收妥，
落實公務資料保密（管）作業。 
          2.有關98年度公文承辦完畢後，請儘速歸檔。
         3.98年度財產盤點及廢品標售均已結束，近日會發下「財產領用保管簽認單」一式二份，請各保管人簽章後，一份自存，一份交回,謝謝！
          總務主任：
          1.下學期待招標採購（如勞務採購：游泳教學、公辦民營：午餐）的部分，麻煩利用寒假時間
規劃需求，並控留招標文件製作、會簽（約10個工作天）及等標期（視採購金額而定），感
恩！。 
2.校舍拆除興建如計畫中進行，98年2200萬元已由會計協助辦理預算保留。

          3.警衛雇用（永田、阿財）及勞務採購（龍居冠霖，電話23178899）、28臺飲水機保養（賀圓
22528000）、水質定期檢驗（上準23582525）、契約電匠（新銓25357420）、電梯保養（駿明
22150608）、消防安檢（萬水22383535）已完成99年度簽約事宜。
4.工友值班已排定，輪值者要掃廁所(公廁及培英館一、二F)及倒大辦公室的垃圾。

5.1/1開始警衛及工友的校舍管理區域固定，除美綠化外還包括校舍公共空間的管理。

6.有關消耗品登記及領用-專款部分市府要求核章，麻煩大家在領用處核章。
7.使用影印機時請儘量利用廢紙或雙面影印，以節約能源。
（四）輔導室：
          輔導組：
            1.1/08（五） 08：10校長室舉行認輔老師期末會議
            2.1/15於視聽教室舉辦一月份校長小貴賓。
          資料組：
           1.1/12、1/13期末考特殊生共4位考試服務（愛心媽媽），早上第一、二節於校史室、夢幻天
堂考場。
          2.1/19、1/20收輔導資料紀錄簿。

         輔導主任：
           1. 1/15下午於校史室、夢幻天堂辦理「教育部夜光天使點燈專案計畫」成果觀摩會暨督導會議，所以1/13星期三下午後將陸續佈置各個學校據點觀摩會作品，請各處室避開這兩天場地使用。謝謝         
七、校長報告事項與決議內容：
    （一）交換櫃設置地點放在訓輔資源回收處，於寒假開學前完成。
  （二）放寒假後三天1/21.22.25上全天班，如要請假以事病假為原則；開學前三天適逢過年不必上

         全天班。
  （三）請總務處擬訂一套全校公共空間使用管理辦法，其細節部分再由各管理人自行擬訂。
  （四）寒假開學前請總務處檢視學校的水電是否正常。
  （五）寒假愛心餐券做法依去年暑假方式處理。
  （六）1/20(三)13：00在夢幻天堂辦理歡送王珀山老師及實習老師惜別茶會。
  八、散會：下午16：40  
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