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：100年1月3日(星期一) 上午8：40 
二、地點：本校校史室
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.教務處1月份重要行事（如行事簡曆）
     資訊組：
      1.電腦教室預定3月搬移，尚須確認主控室何時可以將伺服器主機（學校網頁、
         BLOG、學務系統、防毒主機、CD-Tower主機）一併遷入；以利新大樓的光纖網
路佈置。
      2.新電腦教室預計完成完工？是否一併進行全校網路查線及無線基地台布建。

      3.教務處現有大-NB 5台；小-NB 2台，是否撥給各處室，單槍亦同。

     設備組：
      1.下學期圖書暫放校史室。
（二）訓導處：
  訓導主任：
      1.100年1月行事曆：（1）1/5（三）8：00於校長室召開游泳教學需求會議，請
        四.五年級、體育組出席、總務處請派員列席。（2）1/10（一）15：10、15：40於校長室分別召開午餐供應委員會、學校衛生委員會。（3）1/20（四）8：40於培英館2樓舉行休業式，各處室活動請及早告知訓育組。（4）1/21-1/25 8：00
        -10：00寒假羽球營，餘各社團於1/24-1/28開辦（含國樂、舞蹈）。（5）1/7（五）08：40-10：10跳蚤市場。
     2.12/31接獲中華民國女童軍曾主任邀約本校舞蹈團1/23（日）19：00於成功嶺
       舉辦慶祝建國100年國際之夜表演。
      3.因工程期程，1/11起至3月跑道完工前，升旗暫停舉行，下學期開學始業式暫
       停辦理 。
      4.1/24-1/28舞蹈團集訓使用培英館地下室，請幼稚園配合。
    生教組：
     1.最近霸凌的公文幾乎每天都有，生教組最近也在上網查資料，成立因應小組，業 

       務上有相關的同仁請協助。
 （三）總務處：

       總務主任：
1.校內網路已架構完成，兼任行政夥伴們可以多利用公告宣導。
2.校內空間的使用，請大家一起愛護；尤其是假日時，務請填具校內使用申請書，

  使用完畢請能注意保潔。
3.警衛的排班：
（1）週一到週六，AM7：00-PM9：00，校內自聘警衛。

（2）其餘則委請龍居保全。
4.新校舍預計1月份辦理幼稚園搬遷，涉及全校校舍配置的調整，大家可以一起來思考，怎樣規劃最符最大共識。
5.大家使用電子採購法的共同供應契約進行採購，請洽麗蓉索取採購網帳、密，上網挑選擇完後，連同採購網上的請購單和簽陳一併送出，交貨後也請轉知總務處，以利填寫驗收簽陳。
        事務組：
    1.12月份校園安全檢核表，請相關處組擲交給事務組。   
    2.請事務人員送公文，信封要標明”台中市政府”或”教育局”因兩單位可能都有會

      計、人事室等；使用郵票請登記。

    3.事務人員100年度工作重新分配，預定1/21號開始執行。
  文書組：
       1.因縣市合併,請各位承辦人務必到文書編輯系統中去修改使用者資料（新的機關
 代碼為387072400Y）及更新筆硯通訊錄（日後開啟筆硯自動顯示通訊錄同步更
 新視窗時，在通訊錄同步完成前，請縮小同步視窗勿關閉）。
       2.99年度的公文承辦完畢後，請儘速歸檔。
       3.家長會支出憑證有家長收執聯及學校收執聯，粘貼於學校收執聯上的收據影本
 或發票影本，請記得蓋(或寫)上與正本相符字樣並蓋上職名章。
 （四）輔導室：
       輔導主任：
       1.1/7邀請愛心志工協助二手衣整理交換與回收。 
       2.1/9(日)辦理本年度愛心志工旅遊。地點奧萬大森林遊樂區。

       3.寒假攜手計畫校內預計開辦兩班，分別為一、二年級，上課地點在一年三班及
         一年四班。

       4.100年教育優先區共有十七位老師參加個案訪視，已公告。

      5.預計下學期重新申請夜光天使專案，參加學生對象也已發下請各班級任老師協
        助填寫。
       資料組：
     1.攜手計畫學生成就追蹤測驗，4~6年級學生訂於1/3(一)午休12:35~13:20在電
       腦教室作線上測驗。
      2.1/3(一)下午在小蝸牛教室召開個案會議與會人員：中山醫學院李弘鎰教授、特
        教助理 特教老師、級任老師 輔導主任、資料組長、學生家長，13:30~15:30 2-3
        ○碩， 4-4○東

     3.期末(1/17~21)收回學生輔導資料記錄核章。
（五）人事主任：

    1.寒假輪值表將於近期排好轉交同仁。
（六）會計主任：  
    1.各處室如尚有99年度粘存單未核銷，請於1/6前送出，以利零用金1/10繳回。 
（七）幼稚園：
    1.幼稚園搬遷擬規劃於工程標餘款櫥櫃完成，學生正式搬遷。
    2.物品、圖書、教具可於大樓驗收完成先行搬移，因應搬遷規劃，需事先了解那些
      空間給幼稚園使用，利於規劃物品歸放。

    3.新大樓樓梯下方儲藏室擬規劃存放幼稚園體能器材室。

    4.1月點心費用，依照去年往例，1、2月合收1000元，於1月份收取。 

    5.希望就業人員已報到，今日請雪紅加勞、健保，投保金額17,600元。

    6.因緣際會，認識一名鎮平校友，欲幫助無力繳交午餐費用之學生，協請輔導主任

      聯繫。（1/3 11：00已聯繫） 
 七、校長報告事項與決議內容：
   （一）請各處室檢視99年度經費。
  （二）寒假育樂營共有7營隊，請訓導處多費心，注意學生安全。
  （三）詢問寒假是否有同仁要出國？
  （四）請安排好寒假清潔工作；門口、走道、公廁列重點，需注意。
  （五）請各處室多利用自己的網頁做宣傳；做PO文時，須站在使用者角度做考慮。

  （六）於新大樓完成後，空間須固定，勿一直搬遷。

  （七）課發會須討論排課問題；可向教務主任提供意見。

  （八）請各處組思考100年度能如何做創新。
八、散會：9：45 
	100年01月份各處室重要行事簡曆

※※請各處室針對辦理活動填寫，以利處室協調會議中週知與協調※※

	日期
	星期
	內容
	日期
	星期
	內容

	1
	六
	
	16
	日
	

	2
	日
	
	17
	一
	

	3
	一
	08：40擴大行政會議
	18
	二
	

	4
	二
	
	19
	三
	13：30-16：30校務會議

學務系統成績輸入(請自行尋找時間、成績開學發放)

	5
	三
	14：0-16：00領域教學研究會
	20
	四
	

	6
	四
	
	21
	五
	寒假開始(1/21-2/11)

一、二年級攜手計畫上課

	7
	五
	08：00課程發展委員會(校史室)

08：40-10：10跳蚤市場
	22
	六
	08：00-19：00奈米教育工作坊(高雄-正昌)

	8
	六
	
	23
	日
	

	9
	日
	
	24
	一
	一、二年級攜手計畫上課

	10
	一
	
	25
	二
	一、二年級攜手計畫上課

	11
	二
	
	26
	三
	一、二年級攜手計畫上課

	12
	三
	14：00-16：00學年教學研究會
	27
	四
	一、二年級攜手計畫上課

	13
	四
	13：30-16：30永續校園計畫輔導會議

(朝陽科大-正昌)
	28
	五
	

	14
	五
	08：40工程協調會(教、訓、總)

15：00校務會議提案截止
	29
	六
	

	15
	六
	
	30
	日
	

	
	
	
	31
	一
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