宜蘭國小行政會議記錄
1、 時間：98年03月02日(星期一 )             地點：校長室
2、 主席：陳銘珍校長                          紀錄：毛淑芳
3、 出席：各處室主任
4、 報告事項：
(一)、教務處：
1、各處室網頁資訊需求彙整。
2、報敘獎：2009台灣燈節製作花燈、文園小學交流活動。
3、公文轉達：教學支援工作人員認證3/14報名，請協助宣導。
4、校務評鑑資料夾本週發至各處室，請積極準備，三月底收件。

5、性平輔導團上週公文：報全期計畫、經費概算，以及輔導員減課節數，預計3/4（三）11：20校長室開會。
6、校務評鑑4/10接近第一次評量時間，課程皆在複習，試教如何安排？提請討論。【結論：依課程計畫進行】
(二)、學務處：
1、今早9：00~12：00運動公園領花燈製作得獎獎金及獎狀。兩件作品在校園適當處所展示。

2、明中午12：40校長室召開弦樂團後援會。
3、本週三教師進修愛眼健康操七校健促聯盟舉辦，請踴躍參加。

4、3/4（四）選兒童節禮物，上午10：00至市公所。

5、交通安全教育相關設備經費概算，如果沒有意見，本週發文縣府，以補助本校參加全國交通安全評鑑。

6、教育儲蓄戶專案討論。
(三)、總務處：
1、感謝各處室幫忙，上週五縣府工程查核小組查核本校擴大內需工程順利完成。

2、3/2（一）上網填報本校擴大內需方案最新進度表。
3、3/2（一）14：30召開工程協調會議。
4、3/2（一）~3/6（五）幼稚園學生繳費。
5、3/6（五）教育部查核小組查核本校工程。
6、本週申請開立教育儲蓄戶專戶，其工作性質應歸屬哪一處室，請校長裁示。

7、本學期申請繳不出代收代辦費學生共九人，調查表已函送縣府，本週須再送導師家訪表、切結書、繳費三聯單。

8、本週請導師繳交貧困學生午餐補助家訪表，此文件須留總務處備查。
9、本週發放學校教職員工停車需求調查表，了解本校停車位需求量。
(四)、輔導處：

1、個案申請地區諮商中心協助輔導事宜。已於上週五在中華國中辦理各校個案說明會，不管地區諮商中心是否開案，輔導組仍會繼續個案輔導。
(五)、人事室：無
(六)、會計室：無
(七)、校長指示辦理事項：
1、各處室網頁應立即著手建置，建置中若有問題請與資訊組連繫，另預定於3/11（三）辦理研習。
2、各處室提報敘獎案，請注意其辦理之期限（應於二個月內辦理完畢）。
3、公文簽辦格式統一：方式（1）請於公文文末（副本）之下開始書寫，由左而右，並空出右方空間供校長簽章；方式（2）使用簽辦單正式格式（由文書組長上網供行政人員下載）。
