	桃園縣大溪鎮仁善國民小學一Ｏ二學年度上學期9月行政會議記錄
日期：2013/08/23   時間：上午9：00   地點：校長室

	會議內容：
校長：

    本次行政會議研討重點在開學準備工作報告、教師備課傳達事項與校務會議提案討論。

首先轉達8/22上午至鎮公所參加教育業務協調會議相關事項：

    一、102年教師節表揚活動，時間訂於102.9.17(二)下午5:00，地點海宴餐廳，請報名或受獎者務必參加，並參加餐宴，以免浪費資源。

    二、102年度強迫入學會議與校長會議訂於9/6(五)上午9:30於田心舉行，會後請註冊組和輔導室提供目前新生報到、學生就學與中輟資料。

    三、102年度校長觀摩活動，訂於10/30、31兩天舉行。

    四、大溪鎮102年度全民趣味競賽運動大會，訂於10/19、20兩天，國小各校參加人員為領隊、指導、管理及學生20人，共計23人。參加學生男女各半，以大隊接力、徑賽為主，佐以趣味競賽。日期與本校運動會衝突，本校原訂日期研討調整。

    五、環境教育站舉辦知環境教育擂台改為9/15於中興國小舉行。 

教務處：
1.學校作息時間預計進行部分調整：

＊每日7:30~7:50學生晨讀；7:50~8:00打掃。假日過後之上課日加強外區清潔，視需要可提前進行打掃不必晨讀。

＊儘量請學生於7:30~7:40到校，為顧及學生安全維護責任，級任導師每天上班時間預計修改為7:40~15:40；行政人員及科任教師維持8:00~16:00

＊教師晨會原則上每週一次為星期一8:00~8:30，業務報告須簡要，相關資料檔案請置於資料分享區-會議資料-該月份資料夾中。

＊兒童朝會原則上每週一次為星期二8:00~8:30，若遇雨則改為週五舉行。

2.備課、返校暨開學日活動行程規劃及本學期行事曆，請提供修正意見。

3.備課及返校日辦理補救教學增能研習說明。

4.學年會議各學年須推派參與行政事務代表之項目，是否須增刪？

5.本日十時進行鐘點代課教師第四次甄選作業，應可順利完成本項工作。

6.開學準備工作：分發教科書、新生贈書、課務安排等均已就緒，學務系統學生資料更新部分，會請各導師於8/30前完成修正。 

7.校務會議若有提案，請交教務處彙整。

8.縮短校際落差實施計畫專案工作複雜，進度嚴重落後，若有需相關各處室行政同仁幫忙的地方，屆時請大家傾力協助。
校長裁示：

1.請確認簿本及教科書是否已送達

2.請確認學年及領域會議日期時間，並將書面資料給我，再安排校長或主任參與會議討論

3. 補救教學增能研習請列入研習系統讓老師登錄

訓導處：
1.8/29(四)返校打掃區域及掃具分配已由衛生組分配完成。

2.體育班學生申請轉入普通班，會後請四處主任、體育及註冊組長留下討論。

3.8/28備課活動請各學年老師安排品格教育教學活動，已列入活動進程。

4.衛生組：宣導狂犬病防範、宣導教師勿用含糖飲料獎勵學生。

總務處：
1.五年級置物櫃已採購完成，8/28(三)驗收，之後會補發三～六年級，未來將視需求申請一～二年級置物櫃。

2.(1)午餐廠商已於8/20續約、鍋爐完成保養

(2)8/29廚工阿姨早7:30到校清潔廚房及簽訂合約

(3)開學初米糧已訂購，柴油已檢視尚無需訂購

3.簿本、美勞用品及學用品訂於8/23下班前送達

4.(1)校園遊戲器材請惠珍惠珠協助檢修

(2)飲水機請廠商檢視保養

(3)水塔已完成清洗

5.消防改善申請案已通過，預計下週開始進行。

6.開學後導師填寫身分異動調查表繳回後，出納會製作繳費通知單。

7.特殊學生身分會請導師註記於學務系統內。

8.目前正進行投影機清潔保養。

9.8/28早10:00獨輪車採購案開標，請相關人員準時與會。

10.全縣清寒原住民獎助學金預計於9月12.13.14三日於204教室進行審查，請相關人員協助審查。

輔導室：
1、8/25（日）新生入學準備日，文宣資料（家長手冊、摺頁、近二年傑出表現等）8/23（五）完成。新生服裝、餐具大致聯絡完成。

2、8/30（五）新生入學歡迎活動及始業式計畫已送出，場地佈置及相關活動工作人員下週聯絡。

3、下週辦理新生輔導資料列印。註冊組及資訊組反應，預計於期中完成。建議在私下進行協調。

校長裁示：

1、
認識師長看板請於開學前完成。

2、
請輔導室於開學一週內完成特殊生的年級分佈性別比例的統計表。
人事主任：

1.101學年度教師成績考核已於8/20日送縣政府審核，俟核定後製發考績通知書及動支考績獎金。
2.101學年度教師休假補助費及不休假加班費已動支經費申請。
3.桃園縣政府暨所屬各機關學校公務員酒後駕車處理原則已公告於學校網站，請同仁上網參閱相關酒駕罰則，酒駕未肇事懲處經查獲酒精濃度超過標準者，申誡二次，酒駕肇事重則免職。請同仁共同維政府形象，落實以身作則，務必遵守開車不喝酒，喝酒不開車。主管人員如有監督考核不周之事實，得依違失情節輕重，依縣政府及所屬各機關學校公務人員平時獎懲基準，核予適當懲處。
會計主任：
我於8月1日奉派至美華國小兼辦會計業務，預計每週二、四會到美華，如有造成大家不便，請多包涵。業務上需要我配合的地方，也請大家妥適規劃。
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