台中市南屯區鎮平國民小學99學年度第1學期擴大行政會議紀錄

一、時間：99年8月24日(星期二) 上午10：00 
二、地點：本校校長室
三、主席：賴校長弦光  
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：
     教務主任：
1.班級課表已發放並MAIL通知，因今年度有0.5節課的情形，加上科任共用教室…
等因素，排課不易，若要調整課務請留意上列因素。
       2.請級任教師掌握學生之出缺席，防杜中輟情形之發生。
      3.99.06.26發放教科用書。
      4.依教育處指示，需辦理書法教學知能研習(暫定下學期)、健康與體育教學知能研
習(上下學期各一場-由校內派訓種子教師受訓後擔任講師)。
      5.本年度新增電腦教室一間，預計規劃於新建幼教大樓二樓。
      6.依  鈞長指示，爲因應學生上網查詢資料的方便性，擬增設E化教室一間，目前
尚無空間，請協助處理。
 

     合作社：依規定，合作社代收代辦費無法將名牌及影印費列入三聯單收費。
（二）訓導處：
  訓導主任：
      1.9/1（三）8:00舉辦始業式；9/21（二）租稅教育宣導（利用升旗20分鐘）；10/1
（五）反毒影片宣導（1小時）。

       2.全校性活動：上學期有運動會（12/25）及跳蚤市場（1/7）；下學期有才藝表演
（六月份第一個禮拜）及畢業典禮，請各學年配合。另一活動為舞蹈比賽，開學
後若舞蹈團招生不足，會請三年級支援。

       3.依課發會決議，少一節彈性課程，高年級預計減於星期一，故下午和放學時間
        會稍作更動。

       4.各委員會將縮減成一個委員會；（1）衛生委員會包括:口腔保健、視力保健及健
康促進；（2）環境教育委員會包括能源推動小組。
       5.9/29和10/6周三進修承辦教育處友善校園輔導區研習，請各位老師參與。

           6.本學期學生上學時間為配合老師上班時間修正為7:40。
 衛生組（含午餐辦公室）：
  1.99統合視導9/24前要送件，因要匯集。請各處室能於9/20前將紙本資料核章
後(校長處不可由主任代理)交由衛生組組合送件。

   2.潔牙次數統計，要次數且須總數，共計20日；2到6年級從8/31到9/27，1年
級則由9/1開始統計；統計表已置於各班交換信箱。

  3.掃地區域已分配完畢，於返校日開始整理，有問題請告知我。

  4.午餐減免請老師儘量了解小朋友家庭情況後，將人數告知我。

      5.請加強宣導節約能源（用電、用水）。

      （三）總務處：

       總務主任：
      1.請依據請購流程進行財物之採購，請將日期、用途或經費科目註明清楚。

      2.如有各上級補助專款或本預算中待執行指定用途之款項，請會知總務處，並把
        握執行進度及金額。

      3.職工每月有一次的集中勞務時間，請各相關處組或學年填具交辦單，較為方便
       掌握時效；另填具修繕單時也請盡量註明清楚，利於職工判斷備料。

      4.會簽公文請以處室為單位；送府文件請註明清楚收件人，最好也註明本校交辦
        的承辦人姓名；郵寄文件記得將寄件人、區號寫清楚。

      5.依據市立中小學學校午餐管理要點第七條所述：秘書、主計、出納及除工午餐
        費用得經家長會同意免收，請承辦單位於家長會委員會議中提案討論。

      6.無障礙工程99.08.13已完工，現正進行二次初驗，後續將再進行正式驗收。

      7.成立本校採購及營繕工程小組，請大家多提具使用單位之需求意見，供規劃的
        建築師或單位參考，後續將有球場及跑道等改善工程。

      8.家長會家長代表大會預計於99.9.17週五晚上6：30召開，將進行本校家長會
        組織要點及委員會組織章程討論；後續7：30召開家長委員會議，進行學校各
        委員會家長代表的分工，8：30召開常務委員會議擬定本學年家長會學年行事，
        俟會長副會長及各委員、常委名單決定將報府核備，相關會議資料將請文書組
        於班級家長會舉行前交輔導室一併發給各班。

      9.有關市府學生各項代收代辦收費辦法，已由出納組公告於本校校務佈告欄，大
        家請參考遵守。

      10.強化玉山銀行大墩分行服務員服務功能，麻煩出納組長稍後說明。

     11.育英樓校舍耐震結果—主體結構良好、次要結構待補強，後續經費是否補助正
由事務組密切關注。

      12.修繕費不足，到年底不到1萬元，請大家要愛惜公物。

      13.麻煩文書組將今天的會議記錄公告於網頁（校內文件），另核完章後交各處室
         及學年影本存查。

        事務組：
    1.校園安全檢核表請月底交齊。 

     2.教育部補助十萬元經費增設五台飲水機，目前預計於育英樓三樓及二樓，弘學
       樓是四樓和三樓各增設一台，另外一台請學年主任提供建議。

     出納組：
1.玉山銀行超商代收學費，不再加收手續費，故玉山銀行人員不再到校收費；開
學請老師調查學生減免的名單後，會將資料交由玉山銀行印製繳費單，在發下
繳費單後，會有7天的收費時間。
        2.玉山銀行服務時間改於星期四和星期五上午10:10到10:30，地點預計在大辦
          公室。

      3.支出憑證上申請的金額如由自己代墊，請填寫清楚。
（四）輔導室：
       輔導主任：
      1.弱勢學生資料調查請學年主任代為傳達。
      2.特殊生資料一欄表包括申請之服務方案、減免和入巡輔班名冊。

      3.8/26返校日下午召開特推會、性評會、訓輔工作小組會議，皆有法源依據。
      4.8/31有迎新新生入學活動。
      5.10/4有四年一次之特教評鑑。
      6.攜手計畫到年底前各學年會開辦一班。
       7.9/10（五）晚上辦理親師懇談活動，規劃6:30-7:30親師互動課程講座， 

         7:30-8:30為斑級時間（親師互動和召開班級學生家長會），預計於8:30結束。參與之同仁可補休半天。

      資料組：
         1.弱勢學生資料調查由各學年主任代傳填寫(三、五年級一併協助填上學生班級)。

      2.本學期特殊生有十幾位,學生資料給各位組長煩請注意其學習及評量狀況、調
整，並與級任老師溝通協調，另外也請教學組長告知外聘老師特殊生的上課狀
況。學生資料請保密。
      3.2-6年級親師座談會通知單將於週五放置於各班交換信箱，請老師於週一發放，
以利家長及早做時間上的安排。
 （五）人事主任：

    1.暑假人員須上全天班，早上如無法到校，須辦理請假手續。

    2.各處室派員參加研習，須把文號告知參訓人員，以方便填寫假單。

    3.文康活動五人以上一組，未辦理者，請儘速辦理。

 七、校長報告事項與決議內容：
    （一）校長請假時代理人可使用校長職名章（甲章）決行；小印章在左邊中間抽屜。
  （二）除病假外，請假須在1~2日內完成手續，並落實職務代理人制度。
  （三）各組長職務分掌，依分層負責明細表內組長擬辦，即由組長開始；來文內容有
        跨處組不易分文時，再交由校長判分。
  （四）請各班老師將班級及教室一切準備就緒，以利開學正常運作並注意危險物品…
        等。

  （五）各位主任、組長要利用時間巡視校園，發現問題，立即改善，全校飲水機亦請
        清理。

  （六）各處室橫向協調要加強；在開會結束後請勿再有討論及耳語的產生，聽到謠言，
        要自己先想想，讓自己多面思考，不要走入死胡同。

  （七）加強各委員會功能，希望大家一起參與，提供意見。

  （八）請老師協助經營班親會，建立良好關係，並選出1-3人家長代表，以利家長會
        能正常運作。
（九）家長會採自由樂捐，有錢出錢，有力出力，鼓勵家長踴躍加入。
  （十）不要一言堂，學校須大家共同經營，共同參與討論。
  （十一）開會三原則:能早不要晚；能短不要長；有議題也要有紀錄，對會議作成之決
          議務必執行。
八、散會：11：35       
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