    臺北市文山區興德國民小學九十八年八月份擴大行政會報紀錄
時  間：98年8月18日（星期二）上午9時起
地  點：本校校史室

主  席：洪校長 瑾瑜                

出席人員：詳簽到表                             紀錄：葉素卿

會議程序：

臺北市文山區興德國民小學九十八年八月份擴大行政會報
壹、會議開始：

貳、主席報告：

ㄧ、主席報告：

    新學年度即將開始，感謝總務處連主任、事務組金國、阿祥在暑期工程的盡心與監工，彭先生回來上班也會在假日協助值班，感謝大家。因98學年度本校重點工作擺在「校務評鑑」，因此，今天擴大會報將以校務評鑑的資料彙整與準備做追蹤、討論與幾項原則協商確定；暑期工程廠商也配合在完成中，下週職工開始進入集體派工，每天有工作進度，等一下會後要召開職工會議，也請幾位主任一起參加。

    以下諸多事項與開學有關請行政同仁優先了解、配合執行與完成：
（1） 依教育局統一規定，全校學生於八月31日同一天開學：

    原本教育的理想是授權學校本位管理，所以學校可以彈性安排舊生的返校與新生的入學。很多學校會安排誤差一天一定有很好的考量。本校去年新生比舊生晚一天入學，對行政規劃歡迎式活動座談都很洽當，但因有他校家長提出媒體質疑，新生晚一天入學，影響權益且造成家長不便，教育局就來文統一規範。其實去年本校舊生先到校，完成環境打掃、教科書分發，隔天新生入學，本校規劃的歡迎活動由連雅文打擊樂團開場，熱熱鬧鬧的，家長也很稱讚。今年合併同一天到校，本校場地又小，造成不便。

    尤其是本校視聽教室第一天要進行新生家長座談會，教務處教科書原預計在視聽教室後面發放，就必須更改地點。昨天主任會報協商結果提前請職工及家長志工來幫忙，移到地下室自然教師分發。其實放假中大家也沒有考慮到這些問題，還好昨天主任會報有特別協商。今天讓全體行政同仁了解，總務處需配合安排職工共同協助設備組移動教科書。

（2） 舊生提前一天返校的可行性如何？

    因以上因素，開學後想請大家一起思考，是否來年的暑假即將開學，舊生提前一天返校為宜？
（3） 為節約能源用電，想做空間的重新規劃：

    本校成人基本教育班開辦有兩班（國民班、移民班），一班在地下室自然教室，一班在地下室視聽教室上課。因視聽教室的冷氣一開就很耗電，事務組提出建議，是否將地下室會議室與教材室兩間空間加以整理，原中間有鐵櫃區隔，如搬開可以提高開會或上課的人數。

 ※後來詢問設備組長的需求與評估，目前人數尚可，人數少的一班可在地下室會議室上課，決議該場地暫不做更動。

※但未來視聽教室的申請使用，請大家把握以下原則：是處室辦研討會或活動、人數較多時才安排使用，請教務處提醒老師一個班或人數過少，盡量不要使用，例如英語課請以多功能教室為主。但課輔班偶而因一樓教室要做活動或外借布置成投開票所時，可暫時移入上課。

※教務處提議：地下室會議室的椅子已經較破舊，且多為拼湊而來，建議總務處尋經費重新購買。

※校長再次叮嚀：未來開會人數偏少時，請盡量利用小場地，人數多－如擴大會報也請考慮使用校史室即可。

※總務主任：明年有專科教室改善工程，地下室自然教室的桌椅跟著會更換，會議室的椅子要更新，目前沒有經費，再尋相關經費做更新。

（四）成人班上課教室其實也可以這樣考慮安排：

    一個班在地下室自然教室，一個班安排到三樓自然教室也可以，老人家只是爬一點樓梯，有的可以走電梯當運動。至於課輔安親班也有輪留班級換教室的問題，其實我希望教務處安排時能確認課輔班都在一樓，一學期再更換，對學生都是比較好的方式。

各處室報告事項：

一、教務處報告
二、訓導處報告

三、總務處報告

四、輔導室報告
五、幼稚園報告
六、人事室報告

七、會計室報告

肆、臨時動議：
伍、主席結論：
   最後：有關98學年度校務評鑑佐證資料整理及進度
先感謝同仁同仁利用期末迄今彙整各組的相關資料夾，大家辛苦了！

※請記得所有計畫應有依據，例如：
一、依據：請條列式

（一）如有上級單位來函指示，要有文號；

（二）依校內○○處室工作年度計畫

二、目的：也請儘量條列

（一）

（二）

三、組織或辦理單位（協辦單位）

四、原則

五、工作分工、分項或進度、執行表格等

六、最後要記得經費：及本計畫經○○會議或課發會等討論完成，呈校長核可後實施，修正亦同。

※整理時注意：

（一）留意計畫的源頭是否有較上位的大計畫，再延伸出子計畫。資料夾均依計畫、執行、考核的順序來放。

請大家確認【計畫】如有三、四張，要正反三面都呈現？因資料會過多，大家認為要裝訂成一份或是放正面就好？計畫如有籌備或相關會議資料可以加照片佐證更好。

【執行】以照片或學生作品或學習單、家長回饋表等做佐證。考核可以放開檢討會的紀錄。

例一：生教組的的大計畫為交通安全實施計畫，接下來分枝為：導護實施計畫（含全校導護輪值表、人員或編排原則）徵求義工導護辦法（含通通知單、安排、器材申購等）為子計畫。其他還有教材教具、課程實施、宣導活動與教育等執行。執行可放入輪流表、人員簽到、照片、表揚等。考核可放入簽到策或紀錄，或主任校長到位置進行問候（其實也是考核）

例二：教務處教師專業發展評鑑與行動研究、閱讀推動為大計畫（包含深耕閱讀四年計畫、本校推動閱讀實施計畫、晨光閱讀志工推動計畫、書香世家、閱讀護照或小博士等的獎勵辦法、參與天下閱讀的實施計畫（含獎勵、執行與配套措施）、圖書室書香志工家長工作情形、圖書館利用教育的閱讀活動等。

        訓導處的環境教育為大計畫，往下區分：環教利用時間機會教育宣導給學生、病媒蚊防治、教學融入、學校環境設施維護、辦理教師研習的歷程、資源回收計畫、午餐教育中提到廚餘如何回收等。

      體育運動實施計畫為大計畫，推動樂活是特色計畫。。體育運動實施計畫應包含教學、團隊組訓、年段體育活動的實施計劃、、體表會的計畫（含籌備會、通知單、節目或表演內容徵求表）、執行（照片）、考核（檢討會）

      輔導室的友善校園或特教推行委員會都是大計畫。

※同一項要佐證的表格或資料過多，如何呈現：
   請大家討論：

    所有資料一頁一頁呈現或是整疊放入？以節省資料節內頁？

    如是資料夾內容會重複，要評鑑者對照其他處室或組的資料時，屆時代表受評者要很清楚，或是評鑑委員問到時要馬上找得到。

上次幾位主任提的整理方式：

1.如佐證資料較單一可用一本呈現：例書背是8-1-1學會尊重别人

2.如佐證資料多樣多元，則以（ ）序號的方式整理：

4-3-1規劃學生身體保健、安全防護之措施及宣導（一）

     4-3-1規劃學生身體保健、安全防護之措施及宣導（二）

     4-3-1規劃學生身體保健、安全防護之措施及宣導（三）

     4-3-1規劃學生身體保健、安全防護之措施及宣導（四）

3.資料夾要以區分導頁來整理呈現，內頁可用漂亮的花邊或框紙，請各組需要的來挑選。如果只有一個分類總說明之後，要以執行的再細緻分項在這一個導頁上呈現，請大家用橫式文條列式說名，請參考訓導處陳主任的整理。

4.如平時已彙整好資料，趁此用導頁來區分更清楚，此次評鑑要看的是97學年度的各項計畫，但最近檢視98年大家呈閱或會其他處室的資料，改的更完整，如時間許可，請在電子檔上將時間日期改過，再抽換到評鑑資料夾中更好。部分計畫需要重新呈核，請用利貼告知主任校長要壓的日期期限即可，我會配合大家。

 仍先感謝大家的協助！
  決議：

（1） 以編碼2碼為主要資料夾分類，內頁第一頁出三碼及內容（ 第一條仍要列出2碼）~導頁

（2） 照片格式2張或4張或6張皆可

（3） 如計畫之呈現採分頁方式放。

（4） 檢核表採勾選方式而不採敘述式，請陳主任以範例e-mail給大 家。

（5） 隔頁以彩色有圖案的紙張製作。

（6） 8/31前回傳98年版更新資料。

（7） 9/18檢視資料夾，全部要完成。

陸、散會：上午11時42分
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