宜蘭國小教務處98學年度第二次處務會議

一、時間：98年11月9日（星期一）14：20
二、地點：校史室

三、主席：江仲凱      紀錄： 
四、與會人員：潘顥元、林育立、林嘉倩、張麗霞
五、會議記錄：

（一）上次會議決議：無
（二）主席報告事項及討論：

1.「98年度教育部統合視導工作」本處需填報表格請於12/15前填報紙本並核章完畢。

2.公文歸檔部份請各承辦人盡量於文收到日起算一週內完成，若有需要請先影印辦理，未結
案清單請各組協助紙本歸檔（含附件），謝謝。

3.11/9（一）起9次信德校長閱讀種子教師工作坊。

4.11/13（五）與作家有約參加班級數及辦理方式為何？

5.憂鬱自傷防治調查統計表請提前因應。

6.本處室DM請各組提供意見。

7.各組內請建立SOP標準作業流程表，製作完成後交給我彙整。

8.音響喇叭請資訊組與總務主任聯繫，可以請購給老師使用，經費由維管費支出。

9.線上填報系統請各組掌握填報時間。

10.本處室儲物間位置為：活動中心男廁旁（規劃註冊組教科書）、圓筒三樓，請多利用。

11.新版網頁各組負責項目輸入請於11/13（五）前完成。

12.本校家長會通過優秀師生獎勵辦法，請各組盡速向總務處提出申請。
13.本學年度校慶預訂於99年4月10日（六）辦理實施。
14.下週一育立與書婷師共同籌畫的資負優異方案計畫將將赴縣府簡報。
15.公文卷宗封面請標示處室別及組別以利同仁分送時辨識。

16.再下來各學年討論時將邀請四處室主任、教學組長及設備組長一同參與，除了提升討論效

 率外（已知的行政作為可直接提供討論），並可將學年待討論事項意見帶回彙整，做好行 政橫向聯繫、溝通及反應。
（二）各處業務報告：（重點業務及討論協調事項）

1.教學組：
（1）本週語文競賽班級報名表彙整及相關事項聯繫。

（2）同儕視導排序表將於11/22彙整完畢。
（3）特色課程各年級意見彙整將於11/30前收齊彙整。
（4）預計再發一張關於同儕視導即特色課程的說明給老師，此二項課程相關事宜須於

     981125—990119之間完成。
（5）本週彙整優良試卷分析，因本校部分年級延後考試，將聯繫承辦人延後繳交分析結果。

（6）校刊部份也可以結合新版網頁學生作品產出，預計寒假前宣布繳交期程，校慶前出刊。
2.資訊組：
（1）本校新版網頁架構已經設計完成並可上線使用，本網頁一大特色為結合校務行政系統，故在原有模組下，另增加課表、週行事曆、教學計畫、題庫等功能，請盡量上線操作。

（2）本校新版網頁NAS功能已建構完畢，每位行政人員有1000M的空間，訊息傳輸及攜帶只要有網路之處便可存取。
（3）若有議題需要收集眾人資料時，會另外針對各處組間公共空間（public）再加開。

（4）教師研習中心18台NB目前只有17台在資訊組（1台在出納組長處），第19、20台原本就已不堪使用，接收後進行報廢程序，17台將於本週進行全面測試，確認功能狀況可以，再進行學年分配及登記使用。
（5）電腦維修部份將建立SOP流程表供同仁使用。

（6）職與書婷師下週一到縣府簡報申請資賦優異方案申請計畫，報告時程將待公告後確定。
3.設備組：
（1）雙月刊第二期預計99年1月4日出刊，下學期起預計使用電子報發刊，文章收集可結
 合新版網頁「網路作文」功能，兼具班級學生可上網投稿（可由班級推薦好文章）、電

 子報可收集好文章、教師有線上評分功能、學生可得到智慧金幣及結合積分高的文章至
 校刊等優點。
（2）11/13（五）09：00—11：00與作家有約--林煥彰老師座談會目前有3個班報名，預計
 辦理地點集合本校圖書館（正在辦理老師特展），將持續推廣本活動。
（3）11/6（五）教科書活動書籍已搬至活動中心，感謝總務處同仁幫忙，新舊教科書將視補

 助經費多寡以學年及領域做逐年更新，原則上是由高年級到低年級。

（4）11/9（一）起推動一連九場辦理閱讀種子教師工作坊，地點是幼稚園梅花班，相關工作

 人員及場地設定等將協調替代役支援協助。

（5）11/11（三）起市立圖書館配合AIT辦理探索太空特展，是日10：00—11：00本校六人

 及六信兩個班參加活動開幕。

4.註冊組：
（1）學生轉出入作業（三義有轉入學生）。
（2）張治、謝素靜獎助學金獎狀已製作完成，下週學生早會頒發。

（3）12中旬起辦理國中新生分發作業相關事宜。

（4）12-1月將先行規劃擬定99學年度新生招生計畫

（三）討論議題：

1.本校預計明年2-3月將接受縣府校務評鑑追蹤評鑑，相關資料準備工作及上次評鑑改進經

驗分享與建議。
（1）11/24（二）校長將到縣府召開校務評鑑追蹤評鑑會議，會議中將決定本校追蹤評鑑確
 切日期。

（2）因應評鑑委員所提供指標宜針對評鑑指標對照排列部分意見，將修正教師提供資料表
 格，將每一與教師需提供資料之評鑑內容及指標單獨化、照片及文字說明格數增多、加 入教師自評以便統計等。
（3）建議將教師需要因應評鑑所需準備之資料統整並表格化，內容中註明繳交時間，能越早
 提供越好，最好只提供電子檔，並於全校所有同仁都在的教師早會中統一說明：11月
 底前提供清楚電子檔資料彙整表（含附件）給全校教師，並做說明，另通知學年主任協 助再傳達一次，確保意見傳達正確及完整。
（4）本次評鑑流程是否與上次相同：大致相同，校長要去開的追蹤評鑑會議通知單上面有預
 定流程，公文將印一份給大家，待會議後會有確定版。
（5）訪視時指標及教授是否與上次相同：追蹤評鑑將以未通過指標（課程發展、師資教學、
 學生輔導）作為準備方向，本處室有2個指標、8本，另處主任會議有決議，各處將針 對委員評鑑改進與建議事項再做一本改進意見彙整；評鑑委員是否為上次評鑑教授部分 目前在公文上只看到由縣府相關科室組成追蹤評鑑小組，帶校長開會後將帶回更確切資 料。
（6）資料彙整時程為12月中處室資料彙整、1月中所有處室資料彙整、2月中所有資料到位：
 因應時間不多，相關列印又會耗掉每位老師很多時間，建議最好只提供電子檔，教師部 分只要編輯及回傳電子檔，可避免掉老師排隊列印資料時間，列印部分由教務處統一作 業，以利資料統整，資訊組提供技術支援，將在本校網頁NAS公共區域加開資料夾加速 回收教師資料速度。
（7）資訊組將建立資料上傳SOP給老師方便操作。
（8）特色課程將提醒各學年確認進度及準備成果資料：相關資料夾及準備格式可一併於教師
 評鑑準備資料中說明並提供，以便各學年因應。
（四）下次會議時間、地點：11/30（一）14：20校史室。
（五）臨時動議：

1.學校年度訓練重點為何？只要專攻一個團隊。若是將重點放在國語文，如何提升本校國語

文團隊競爭力？
（1）落實選手培訓制度，第二位指導老師有其必要性，只有一個老師又要訓練又要帶隊比賽
 ，會有孤單的感覺，第二位指導老師的加入可以在訓練上做更細的分工（一主導一協助）
 ，練上又有可以商量的伙伴，較不會有單打獨鬥的感覺。
（2）為了找回昔日女子國小的語文榮耀，廣邀教師參加語文團隊訓練，未來不管有沒有減課
 空間，甚至都沒有減課節數也罷，可參考他校訓練方式，一個學生就能夠有一個指導老 師或由高年級班級導師擔任指導老師，以確實掌握學生程度及學習進度，相關作法將納 入參考。
（3）學校年度訓練重點建議專攻一個，比較容易聚焦及取得成效。
六、散會：16：35。
承辦人：                                           校長：
