台中市南屯區鎮平國民小學98學年度第2學期處室行政協調會議紀錄

一、時間：99年5月3日(星期一) 上午8：30 
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：
1.四月份因婚假許多業務皆由其他處組承擔，感謝大家的協助！

2.相關代課事宜，懇請大家協助及配合：

  （1）本學期聘用代課老師「較新」，煩請各處室老師公假派代時務必填寫「代
       課進度表」以利課程交接。

      （2）代課不難找～～～最難的是當天或是前一、二天才告知，這時我真的都
           是含淚打完所有代課通訊錄呢！！（當然臨時的…例外啦～）

         （3）找代課時一定會詢問「天數」、「整天或半天」、「假由」以利月末時代課
              費的申請。
         （4）代課經費有限，也請大家一起共同「省吃儉用」唷！

      資訊組：
1.99年度臺中市中小學教師自製教學媒體競賽送件，五月25、26日（四維國小）！ 
2.請各處組若有電腦中毒請速洽資訊組協助，以免『四處』傳染！
3.提醒各位行政同仁，最近發現老舊電腦一台台的掛掉，維修起來費時，且所
 費不貲，所以請大家愛惜資源並定期備份，不需要用到電腦時（離開時間超過
 20分鐘）請隨手關機，以免造成日後使用之不便，因為資訊組手邊堪用之舊
 主機已所剩無幾，屆時無法及時提供備品讓您使用，將造成您的諸多不便！
 謝謝大家的配合！ 
4.供行政人員交換資料之分享主機140.128.211.200，已經不幸壽終正寢，正緊
  急聯絡廠商後送維修，請大家包涵！若無法拯救舊機，可能要花45000買新
  的伺服器主機！請大家再忍耐一下！
5.原先存放在分享主機之資料已緊急備份到教務處之電腦，請有需要之同仁洽
  資訊組copy！
      設備組：
1.5月份圖書室辦理閱讀推銷高手比賽。5月18日五年級於兒童朝會上台推銷
  好書；5月25日六年級於兒童朝會上台推銷好書。請各處室這兩週的朝會宣
  導儘量簡短，謝謝！
2.5/14(五)六年級畢業美展作品送件截止，請任教六年級美勞科任的夥伴記得
         提醒學生交件。
        註冊組（國樂團）：
1.5/7、8兩天新生報到。
2.國樂團5/7楓樹里、5/13中和里、5/19鎮平里三天鄉里巡演，時間7:00~9:00。
教務主任：（註冊組代）
 1.5/8（六）科展、科學園遊會、氣力船比賽。地點：科博館。 
（二）訓導處：
訓育組： （訓導主任代）

   1.6/1的社團成果發表會暨才藝表演，將開始籌備，當天工作安排如實施計畫，
    請各位同仁協助，謝謝。
  2.預計五月底召開畢業典禮籌備會。
                 生教組：
1.調查五年級各班司儀、旗手、導護生學生名單，並陸續加以訓練。 
  衛生組（含午餐辦公室）及健康中心：
    1. 5/4（二）13：30—15：00於培英館二樓放映「我們的地球」記錄片，請總務
     處協助架設單槍螢幕。謝謝。 
    2.5/21（五）8：40—9：20於培英館二樓舉辦五、六年級愛滋病防治宣導
   3.5/24.月末大掃除。
 體育組： 
 1.5/3（一）起進行四、五年級游泳教學，感謝總務處順利完成招標工作。 
2.5/3（一）起進行高年級3對3籃球賽、敬邀各位行政同仁撥冗到場指導。 
3.5/21（五）10：10舉行三年級大隊接力比賽；5/14（五）第一節舉行一年級

  呼啦圈比賽，二年級時間未定。
  4.建議廣播系統開始及結束時有提示音，可產生提示效果。
   5.感謝總務處將操場草皮整理維護的很好。
  6.可否比照社團外聘老師的方式，慰勞校內運動社團的指導老師、教練。 
訓導主任：
1.國樂團鄉里巡演活動本週開演，請各行政同仁依工作分配協助（如附件），活
  動結束後(活動當天到場務必簽到，全程參與)，每人給予補假3個半天；其餘
  學校教師同仁鼓勵至少擇一場參與，活動結束後給予2小時補假(活動當天到
  場務必簽到)。

         5/7(五)晚上7:00-9:00楓樹里楓安公園；5/13(四)晚上7:00-9:00中和里福
         德宮；5/19(三)晚上7:00-9:00鎮平里福德祠。當天遇雨活動取消，如三場
         皆因故取消，另擇5/21(五)晚上7:00-9:30於培英館2F舉行。 
   2.國樂團團親會召開臨時大會產生99學年度新會長-陳源芳先生，6/26移交。
      （三）總務處：
          事務組：
      1. 5/27市府檢核小組將至本校財產檢核，請各處室備妥所有財產包含筆電之類
       攜帶式財產備查。
       2.5/3至5/14校內財產盤點，請各處室財產保管人配合協助辦理。
       3.拜託擔任科任的老師協助宣導專科教室貼有財產標籤，請學生維護勿撕扯
      4.黏存單之收據或發票請迅速提出，勿延宕跨月份。
          5.培英館廣播系統已修復，西側大門也裝置閃式燈、警報器。

     6.97年、98年用電量本校正成長，若不改善有可能懲處，請同仁協助減炭節能
     並愛地球。
      7.【四月份校園安全檢核表】請各檢核員討論。
          出納組：
1.5、6、7月份午餐費繳費日期：5/10（一）-5/16（日），玉山專員到校收費
  時間為5/13、5/14（四、五）上午9點至11點。
           幹事兼文書組：
1.為配合政府推動電子公文節能減紙，請落實「文件資料雙面列印」、「會議資
  料以簡報方式投影，並以電子郵件傳送與會人員以少紙化會議為目標」、「提
  升線上申報作業項目」、對於公告周知訊息（如活動宣導、機關地址電話異動、
  首長到任就職、年度發文代字號及一般性通報周知事項），以登載「機關電子
  公布欄」為原則（網址：http：edit.good.nat.gov.tw/announce/tccg/home.
  jsp），不另以公文書面通報。
      總務主任：
1.8件工程標案於6月底完成發包：校舍耐震評估及設計、午餐招標、培英館無
  障礙工程、全台中市安心券、PU球場、公共藝術、老舊校舍標餘款、樂活站-
  舞蹈教室工程。
2.5/27（四）10:30~12:00市府檢核小組會到校進行財產查核，請各保管人協助

  配合。
3.5/5（三）8:00在校長室召開午餐工作小組會議，成員有校長、總務主任、輔

  導主任、衛生組、事務組、家長會會長、陳源芳常委、園長（列席）。
4.短代、臨時人員、專案人員等加入勞健保投保比較複雜，需要大家關心。
5.粘存單欄位（申請日期、發票日期、核銷日期）請填寫完整。  
（四）輔導室：
          輔導組：
            1.5/4(二)上午舉辦母親節感恩活動，在夢幻天堂愛心志工茶敘活動。
      2.5/6(四)早上8：00~8：40借用E化教室進行個案諮商活動(目前諮商室無法
使用)，該個案諮商預定至6/17結束。
3.從5/10(一)開始每週一午休時間於夢幻天堂進行高年級學生小團體輔導活動

  ，活動至6/28(一)結束。
           4.5/26(三)五月份校長小貴賓活動。
            5.暫定5/28(五)上午一、二節在培英館二樓舉行三年級論語闖關活動。
         資料組：
           1.5/3~5/14一、四年級開始施測智力測驗，地點各班教室。

           2.5/11(二)16:00召開小六生轉銜會議，邀請萬和國中相關人員、級任老師、
          巡輔老師、及家長等人參加，地點:校長室

        3.預計5月14(五)召開小一轉銜輔導會議。
       4.每週三11:00~ 利用校史室進行身障生諮商活動約至5月底結束，週四(兩週
         一次)10:00~12:00於校史室進行身障生語言治療活動。
       5.鎮平心親子情出刊籌措中。
       6.身障生體驗營預計7月1日辦理。由四年級參加。
       7.特教評鑑網架構預計5月中旬商請家彰師、勝吉師協助完成。
       8.小一新生有肢障及語障兩位學生，其餘3位為發展遲緩(非特教生)，另外一
         位多障生安置在家教育。
       9.5/7(五)早上8:30起召開小一身心障礙新生轉銜輔導會議，地點:校長室，與
         會人員輔導主任資料組長、學生家長、巡輔老師。
      10.99學年度特教方案及專業團隊輔具於5月10日~6月4日期間申請,預計5月

         28日召開特推會會議審查。
      11.5/18下午第一節邀請啟明學校西樂團到校表演。
       輔導主任：
           1.輔導室邀請5/18(二)啟明學校社團表演。
           2.輔導室辦理5/15(六)全校性親職教育講座。  
          3. 5/22-23(六日)輔導室辦理小小亞社王活動(培英館一二樓)。國樂團與假日育樂營場地是否衝突?
       人事室：
       1.有關本室核給公假時程，係依所附公文核給，若研習時間為2小時，亦核給
         0.5日，以利教師往返路程。
     會計室：
       1.本年度代課鐘點費預算為600,000元，3月份代課費高達8萬元，請各處室嚴

         謹掌控公假派代員額，避免超出年度預算而無法支應。
七、校長報告事項與決議內容：
    （一）晨會有老師反應，導護工作有點鬆散，請生教組注意導護老師值勤狀況。
  （二）請懸掛新生報到紅布條。
  （三）有關代課費，請各處室評估控管，共體時艱。
  （四）警衛室監視系統要全盤改善，不是學校現有經費可解決，由總務處請廠商評估
       規劃後，擬出專案計畫，報市政府補助。

  （五）請教務處規劃代課老師的報到機制，以控管代課老師的進出及其規範。
  （六）以密件處理的各縣市不適任教師（含社團老師等）請人事室列管注意，並請大
       家要有資料保密的認知，密件不能影印留存。
  （七）財產檢核及國樂團鄉里巡演，請協助配合。
八、散會：10：00 
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