宜蘭國小九十八學年度上學期行政會議記錄〈第二次〉
1、 時間：98年8月12日(星期三 )             地點：校長室
2、 主席：陳淑玲校長                         紀錄：張靜華
3、 出席：各處室主任
4、 報告事項：
(一)、教務處：
1、市國語文競賽：8/11抽籤；8/21（五）比賽請各處主任撥冗前往比賽場地幫本校選手加油打氣。
2、8/28(五)14:00舉辦行政人員會議請全校行政職人員參加。
3、8/14(五)審查課程計畫書會議，本校為書面送審教務主任教學組長參加。
4、 9/2（三）舉辦九八學年第一次校務會議，各處室行事曆空白表、提案空白表、週三進修空白表再e-mail給各處室填交。

(二)、學務處：
1、因開學後，週一下午本人研究所有必修課，想跟校長及各位主任更改為每週一上午開行政會議。
(三)、輔導處：
1、新生活動手冊內容資料(8/21前)請e-mail給麗萍。

2、週二週會時間，輔導處專案宣導，請教務、學務協助。
3、8/28返校日發給舊生每人一張許願卡或祈福卡。
4、新生始業式(8/31)表演社團請學務處協助安排。

5、兒少保護宣導活動(對全體教職員工)由校長主講(時間再確認原則上周三教師朝會) 
6、下週一(8/17上午)特教處視導暑期課後班。

(四)、總務處：
1、窗簾設備今天已順利招標預定9/10前完工。
2、8/13、14總務研習，地點：北成國小。由總務主任及事務組長參加

3、暑期各處室需聯繫資訊，例如：新生座談時間等，請印四份放置於值日
   人員桌上，方便回應家長。
4、工友管理統一窗口為總務處。
5、預定9/9召開班級家長會請各處同時整理及配合家長須知之資料。
(五)、會計室： 99年預算編制請於明日(8/13)e-mail給游主任
    (六)、人事室：無
(七)、校長指示辦理事項：

1.契約用印，請補原同意核辦簽呈以利確認。
2..8/28全校返校流程事前規畫明確，提早公告週知，以備妥並整合開學前之各項準備事宜。
3.8/28下午2:00行政會議各處主任、組長請做重點工作報告〈每人五分鐘〉，以利全校工作事務之透明、公開、整合。

4.開學前請更新所有佈告欄，讓家長來校時可清晰了解相關訊息。

5.校務會議資料請教務江主任提供統一格式，8/26前交齊所有資料，以利校務會議運作。

6. 8/30〈日〉為附設幼稚園新生始業式活動，8/31(一)國小新生始業式，9/1〈二〉二到六年級始業式
7.新生始業式各處室可利用機會傳達訊息，可以將學校各項特色及教學重點向家長進行宣導。

8.九十八學年度上學期校務會議於9/2(三)下午2:00二樓教師會議室舉開。
   當日下午1:00進行中元節祈福儀式，校務會議後進行簡約餐敘活動請全校同仁共同參與。

    9.開學後行政會議改為每週一上午9:00。學年主任會議於週三第一節課舉開，請教學組定
      為共同不排課時間。
    10.各處室目前不常用的舊檔案可以放置檔案室。

    11.學校各處室基本需求請再次規劃，以利辦公室設備統籌運用。
    12.開學在即，感謝各處主任用心規劃，處務工作相信各位的用心，必能為宜蘭國小的學童締造最佳的學習樂園。
