桃園縣大溪鎮仁善國民小學103學年度第一學期主管會議記錄

時    間：103年8月4日上午10時

地    點：校長室

主    席：                                  記錄：李銘哲
出席人員：

ㄧ、主席報告事項：
(一)歡迎總務張主任加入本校行列，也恭喜人事張主任不用再兼任山豐國小人事業務。
(二)體育專長代理教師甄試確定錄取人員後，召開體育推動委員會議研討課務安排問題，時間訂在8月11日(週一)上午11時。 
(三)曾有規定學區之道路速限在校門為30㎞/hr，請訓導處詢問本校校門前馬路，是否能適用該規定，以維護學生上下學安全。
(四)請總務處於近期內召開警衛工作會議，研討警衛工作守則，並設計請假、調班紀錄單(簿)，規範請假及調班先送核定事宜。

(五)警衛室及司令台整修工程應於10月1日前完工，請總務處催促建築設計師完成設計圖，儘快進行招標工作。

(六)推車及鋁梯請噴漆學校名稱，避免遺失。

(七)確定鄧美珠校長研習講座時間為8月27日備課日下午14:00~16:00。

二、各處室執行事項報告及討論：
教務處：

(一)校務評鑑互評結果檔案已彙整完成。
(二)8月份備課日行程與103學年度上學期行事曆修訂於下週一進行，請各處室可預先準備。

(三)8/6辦理代理及鐘點教師甄選工作，甄試地點安排口試-校長室、試教-204教室，休息準備處-二甲教室。甄試後若有需要則再審第四次代理及鐘點教師甄選簡章相關事宜。

(四)103學年度協助行政減課人員共有8節課，其中註冊組因指派課後照顧業務工作繁雜又兼導師原預定減1節課，但因郭組長另有輔導團員減課，課務安排不便，希望給其他行政業務人員，請各位主任討論。

校長裁示：午餐執行秘書縣府指定新增工作業務多項，須加班且無加給，每週酌減1節課。

(五)8/8辦理學生發明營活動。
訓導處：

(一)8/2【六】志工聯誼活動順利完成，續完成經費結算。
(二)備學生健康資料調查表及學生緊急聯絡通知單，一年級導師8/11將先行至校整理相關資料。
(三)本週預定進行下學期社團活動對外招募〈網路公告〉。
(四)8/6招考體育代理教師，當日六年級體育班參加比賽，安排五年級學生20人擔任試教學生。

總務處：
(一)8/7日上午0900午餐開標，8/6下午1700截標，若未達3家投標流標，第2次開標時間為8/13上午0900。
(二)8/11上午0900風雨教室案現況測量及鑑界，鑽探部份再確認。 
(三)開警衛工作會議(8/8上午0900)，請警衛務必依工作守則執行勤務。
輔導室：
(一)各處室請檢視新生家長手冊內，檔案在資料存放區—教師交件—輔導室—103年度新生家長手冊資料夾中，8/11（一）前請修正完畢放品原處:

（1）請校長、各處室主任、導師提供資料，輔導室彙整。
（2）請教務處預先準備8/24當日各班新生名單大張海報張貼於各班教室前。
（3）輔導室聯繫制服、餐具廠商。
(二)新生入學準備日及新生入學迎新暨始業式，流程大致如下:

  新生入學準備日
	時   間
	活 動 內 容
	主持人
	地       點

	8:30~9:00
	報      到
	導  師
	一甲、一乙、一丙、一丁教室

	9:00~10:00
	導師時間（含套量並購買運動服及餐具）
	導  師
	一年級各班教室及一樓中廊

	10:00~10:15
	賦      歸
	葉主任
	

	10:15~10:30
	檢討會（一年級導師開檢討會）
	劉主任
	辦  公  室


  新生入學迎新暨始業式
	時   間
	活 動 內 容
	主持人
	地  點

	7:40~8:00
	報      到
	導  師
	一年級各班教室

	8:00~8:40
	迎新及始業式活動—創新
	校  長
	運動場

	8:50~9:30
	新生家長座談會—快樂
	校  長
	視廳教室

	8:50~9:20
	導師時間—關懷
贈送見面禮及涵意說明
介紹學校重要活動規定
	導  師
	一年級各班教室

	9:40~10:10
	新生贈書儀式及親子共讀—負責
	導  師
	一年級各班教室

	10:30~11:40
	正常上課
	導  師
	一年級各班教室

	11:40~12:55
	學生午餐指導—健康
	
	

	13:00
	中午13：00放學
	
	


（1）與教務處、訓導處研擬當日活動細部流程並做出計畫。
（2）新生見面禮概算編列-輔導室。
（3）請訓導處安排新生班級第一週服務工作導生班級及工作項目。（教室打掃、午餐打菜服務）
（4）請教務處聯繫教育部贈書事宜及親子共讀活動安排方式討論。
（5）與訓導處研討安排新生始業式活動及細部流程(結合開學始業式)(鑼、三個門、白雪公主與七矮人迎新、分送小餅乾、水火箭啟航）。
(三)其他事項
（1）家庭教育研習-8/20(三)、8/21(四)擇一日參加，已網路公告並已請班導師翊綺參加。
（2）性平事件調查收支結算表函文報府核備。
（3）8/24新生日學準備日活動聯繫準備。
人事室：(一)每月公保費依規定須於15日前繳費。(二)近日請大家提出4-7月差旅費申請。
校長指示：公保費同退撫基金於每月8-10日間繳費。

三、散會






