臺北市文山區興德國民小學
102年6~7月份擴大行政會報紀錄

會議時間：102年6月28日（星期五）上午9時0分起

會議地點：本校校史室

臺北市文山區興德國民小學102年6～7月份擴大行政會報
時　　間：102年6月28日（星期五）上午9時0分起
地　　點：本校校史室

主　　席：洪校長瑾瑜

出席人員：詳簽到表　　　　　　　　　　　　　　　　　　記錄：黃衍添
會議程序：

壹、會議開始：

2、 主席報告：

1、 首先，謝謝大家五、六月以來完成：

(1) 校際交流活動

(2) 母親節相關活動

(3) 性別平等推廣

(4) 聯絡簿檢閱

(5) 簿冊抽查

(6) 工程開標

(7) 輔導團出國招標

(8) 畢業生宿營活動

(9) 敬師禮茶

(10) 畢業典禮等。

各活動規劃與招標等均考慮周延、盡善盡美的完成。

2、 暑假中因內外有圍牆、頂樓防熱工程、英語專科教室施作，因此，總務處在忙著盯工程之餘，全體行政同仁也應保持足夠人力，把應完成的工作完成，將準備新學年度開學的工作作好。

3、 該休假也可以利用機會充份休假，但開學將至前，請加強處室工作計畫的完成，以及開學前教師備課與研習活動。

(1) 102新的學年度訓導處人力組織調整最多，請及早準備各項工作。

(2) 總務處也要思考人力組織的調整與更替。

(3) 暑假中的新生報到、學生編班正好註冊組也更替，開學前教科書的發放準備，均請教務處也多留意。

(4) 幼兒園園主任利用假期較長時間休假，請交代教保員要完成那些工作。

(5) 輔導室暑假中要完成認輔及學生輔導紀錄。

(6) 另有代課教師及護理師甄試、人事考核與教師聘期聘約均請依時間來完成。

(7) 目前職工雖有四位，但因生病或年邁，使人力有時吃緊，謝謝組長們都能共體時艱，還好本校幾位主任都是老手，行政組長也都經驗豐富，能帶大家完成各項任務，感謝大家配合。

參、各處室報告事項：
一、教務處
(1) 6月28日結業式，中午12時全校放學，暑假開始。
(2) 報名參加102學年度各項教師組多語文競賽比賽，學生訓練也在暑假中陸續進行。
(3) 邀請本校教師教學檔案及學生學習檔案優良作品報名參加臺北市政府教育局比賽。
(4) 102學年領域及課發委員於學期末調整。
(5) 教師完成課程計畫編寫，7/15前繳交給教學組。
(6) 102學年度各處室重大行事及102學年度第一學期提升教師專業進修活動公告。
(7) 7月8日為新生報到日。
(8) 7月19日辦理公開編班作業。
(9) 7月10日辦理代理教師甄試(7/8及7/9報名)。
(10)   暑期完成資訊設備採購及安裝作業。
(11) 教師專業發展評鑑將進行期末綜合評鑑及經費核結。
(12) 辦理暑假備課(8/28、8/29)、論文發表會、資訊研習及課發展委員會(8/6)。
(13) 完成102學年度各項行事曆。
(14) 完成102學年度各項教務處計畫。
(15) 進行教師行動專書編輯事宜，預定10月出版，已在邀稿中。
(16) 準備開學準備相關事宜。
(17) 資訊組：暑期將汰換訓導處行政用電腦，請先備份；電腦教室等資訊設備採購安裝也會在暑期中完成。
(18) 註冊組：暑期轉出入辦理方式介紹，敬請各位值班同仁恵予協助。
二、訓導處
(1) 感謝訓導處同仁本學期各項事務上的用心推動，並感謝各處室在訓導學生事務上的協助，讓本學期各項重大活動如校際交流、兒童節園遊會、畢業宿營等得以順利進行，帶給學生多元學習機會。
(2) 102學年度第一學期預計開設24個課後社團，6/25(週二)、6/26(週三)完成102學度二至六年級的社團報名，一年級新生報名表於報到時給予，於7/8(週一)~7/12(週五)完成一年級社團報名，社團收費時間訂為9/4(週三)、9/5(週四)二日，社團上課日期為9/9(週一)~12/27(週五)，總計上課15週。
(3) 102學年度訓導處同仁為生教兼訓育組余嘉紋老師、衛生組馮嘉偉老師、體育組陳雯娜老師。
三、總務處
(1) 颱風季節來臨，將持續加強颱洪防災整備相關作為。災害應變中心宣布一級開設時，總務處同仁應主動返回工作崗位。如果發佈訊息需成立緊急安置所，請各位同仁務必保持電話、手機暢通，於接到通知時，務必盡速到達學校值勤。
(2) 102校園整修工程(圍牆工程、屋頂防漏及英語教室)，均預定7月1日正式開工，於8月26日完工。另配合廠商施作時間，假日可能需同仁幫忙輪值加班。暑假期間的假日(六、日)，亦有安排東海保全的人力駐衛警(陳金木先生)，協助校園安全值班。
(3) 暑假中將陸續辦理學生制服、運動服；學生課後照顧班委外辦理等續辦案。
(4) 暑假期間各處室使用視聽教室、校史室及教室辦理活動後，務必復原，以方便下個單位的使用。並注意各處室電源、插座之使用安全。
(5) 暑假期間，將安排飲水機水質檢驗、蓄水池、水塔清洗、班級作業簿本訂購、教室立扇清理、校園環境消毒、完成班級牌及教室課桌椅更換，另於開學後進行二年級更換調整型課桌椅。
(6) 暑假期間請注意公文歸檔及收件時間，煩請代理人協助處理，避免歸檔時間逾期。
(7) 財產盤點本年度已進行完畢，感謝大家的配合。請八月份進行移交務必注意移交清冊內容確認。
4、 輔導室
(1) 重要工作行事： 

	項次
	項        目
	備註

	一
	․檢視整理學生輔導資料
	

	二
	․檢視整理輔導行政簿冊資料
	

	三
	․填報性別平等教育宣導成果報告
	

	四
	․彙整及編寫教育111~一個都不少的內容撰寫
	


(2) 預告102學年度上學期學校日：102年9月7日星期六上午。
五、幼兒園
(1) 幼兒園畢業典禮圓滿結束,感謝各處室及家長會志工的協助,非常謝謝大家。
(2) 6/27(四)發下下學期的收費繳款單,新生註冊日定為8/20(二)。
(3) 8/2(五)園主任參加園長會議。
(4) 8/20(二)幼兒園新生註冊日，量運動服尺寸及調查下學期課後留園人數。
(5) 8/23(五)環境消毒。
(6) 8/26(ㄧ)幼兒園大掃除。
(7) 8/30(五)幼兒園開學日。
5、 人事室
暑假期間請同仁依規定上下班時間辦理簽到退手續，另7/8~8/22本校行政人員輪值上下午班同仁，請輪值人員務必堅守崗位，以保持足夠人力。
6、 會計室
八、研究發展處
(1) 時間過得很快，這個學年度也即將結束，也就是研發處即將要滿週年了，感謝全校同仁的支持！

(2) 5月份開始結合社區進行拍攝學校形象影片任務並將影片字幕完成，已進入影片剪輯了。典藏興德50故事校慶專書歷程已完成，並放在研發處網頁及研發交流平台上。

(3) 除協助小學招生事宜之外，行銷企畫組王玲玲組長繼協助幼兒園製作簡章，進一步與研發處主任合作完成「讓愛傳續下去-用愛心理念培育善行實踐幼苗的故事」影片，放在研發處網頁及研發交流平台上，獲得很好的迴響。

(4) 帶領半年的讀書會有了許多的成果，朱雅菁主任順利考上候用主任，蔡志嘉老師榮登國立臺東大學兒童文學研究所考試金榜、洪綾堯老師考上國立東華大學身心障礙與輔助科技碩士班、林莅翔主任報考國立臺北教育大學教育經營與管理學系教育政策與管理學校行政碩士學位班及馮嘉偉組長通過國立臺北教育大學自然科學教育學系教學碩士學位班第均能金榜題名！特別的是，本校校友陳柏諭同學接受研發處輔導，榮登中國文化大學教育學程甄試金榜（心輔組第二名）。這些榮譽都公告在研發處網頁及研發交流平台。

(5) 研發交流平台留言板有校長及主任、姿錦老師許多留言，歡迎全校同仁能欣賞也能參與留言。

(6) 4-5月研發處完成了12場焦點訪談及訪談，這對研發處要進行的研究很重要，目前已完成資料整理正進行分析。

(7) 在行動研究方面，與幼兒園及教務處合作的作品已順利完成，題目為「用教師生命故事創造幼兒園品牌－一個以經營品德教育讓愛傳續下去的故事」。將報名臺北市第14屆中小學及幼兒園教育專業創新與行動研究徵件，盼獲佳績！

(8) 研發處主任個人研究方面，5及6月份完成一篇投稿特殊教育與復健學報再審修改作品及一篇投稿國立臺北教育大學2013芝山博學術研討會作品。

(9) 已完成研發整合體系內外部評鑑，共有內部評鑑3人及外部評鑑3人，均能獲得很高的肯定，十分感謝!

(10) 邀請所有行政人員到研發交流平台完成研發處的意見調查，獲得許多行政同仁極高的肯定，特此感謝！

(11) 研發處成立滿十個月，大家共同努力完成許多事情，成員在完成相關事項後，就製作工作紀錄留下成長足跡，目前完成的工作紀錄均已放置於研發處網站及研發交流平台。

(12) 繼行銷企畫組王玲玲組長分享電腦研習之後，未來規劃每個成員分享自己有心得的一些有趣或實用事物。

肆、臨時動議：無
伍、主席結論：
一、暑假期間請各班級及行政處室注意財產保管，重要教學設備請配合將延長線電源掉拔、將門、窗關上並上鎖，以避免發生火災及竊案。
二、有排研習之教師，務必準時參加。
三、暑假有多項工程，請總務處掌握工程進度及注意工程安全。
四、暑假結束前，各處室應依時完成預定工作計畫，並預作開學準備。
陸、散會：上午11時
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