105學年度第一學期第一次擴大行政會議會議紀錄
壹、時間：105年9月09日（星期五）下午一時三十分
貳、地點：二樓校史室
參、出席：如簽到
肆、主席：黃校長秀君　　　　　　　　　　　伍、紀錄：李美清
陸、會議內容：
    各處室報告:
(1) 教務處：

教務主任
1.   教務處105學年度教務處工作計畫置放處是流通夾/教務處/105教務處工作計劃供大家瀏覽
2. 學習共同體授業研究本學年度以數學-數與量為主與大家一起精進研究。
3. 學校日補修因公務關係需另擇期補休請跟教務主任通報，共同上簽另於六個月內補休完畢。
教學組
1. 臺北市105學年度學生美術比賽開始徵件，校內收件時間自即日起至9月21日止。請欲參加的小朋友於時間內將作品交至教學組，因各校參加名額有所限制，如該類組報名參加之人數超過5人以上，將先進行校內評選。
2. 五年級基本學力檢測將於10月18日實施，教育局於前日送來相關說明資料，今日將送交五年級導師，敬請各位老師將家長版說帖發下，以供家長參考。
註冊組    

1.新生報到率：106/131＝80.9、109/131＝83.2，已報到新生都有來上學。

2.新生未報到且查詢不到就學記錄兩名：高宜梋、陳祉言...等九月中旬教育部國教署「國民教育階段學生就學資料管理系統」進行全國大比對，如果還是沒有學生就學紀錄，永建國小會查詢學生出境記錄。

3.安心就學申請學生的資料：今天EMAIL給教育局承辦人，並提供給相關同仁，下週三前函報。

4.接下來辦理原住民、第三胎補助與獎助學金申請

5.成人教育班已經與兩位老師聯絡，將於9/26（一）開始上課，11/16（三）結業，這星期已經開始報名。
    設備組
1.   完成教科書、簿本補發及教科書公給本、對帳單報局
2. 景美園地第97期
	徵稿時間
	截稿時間
	出刊時間

	9月6日(二)
	10月7日(五)
	11月1日(二)


3. 畢業紀念冊團體沙龍照拍照時間10/7(四)8:20起
圖書室報告
1.本學期的班級圖書及唐詩三百首已發放至各班級教室，老師可以搭配閱讀本百認證單與唐詩認證單一併使用。
2.本學期持續辦理唐詩認證集點收集磁鐵書籤，請老師可以鼓勵學生下課可以到圖書室來背誦唐詩。
3.9/19～9/30為「圖書館利用教育」，麻煩老師於登記時間將學生帶到圖書室，學生請攜帶鉛筆盒，謝謝。
4.五年級的新書小天使預計9/20(二)中午12：05開始廣播。
5.本學期第一次圖書室主題活動以「節能」為主題，活動期間自10/3~10/28截止。
     資訊組
  1.學校之前已申請Google Apps for Education服務，包含Gmail、協作平台、部落格、相簿以及雲端硬碟等，容量無上限，校內同仁帳號皆已開通，如需使用請洽訊資訊組。建議行政同仁開通使用行政專用帳號，以利後續職務交接直接將帳密交接。
2.請各位同仁隨時注意本身業務相關重要電子檔的備份，可善用隨身碟以及公有雲空間(上述雲端硬碟空間)進行資料備份。
3.因應校內檔案伺服器損毀可能發生的資料遺失，目前資訊組將活動照片及影片等檔案上傳至Google雲端硬碟進行異地備份，各處室流通夾的資料由於可能涉及個資及機密，資訊組無法自行判斷能否備份至公有雲，因此請各處組協助將各處室流通夾中較無上述疑慮之照片影片檔案轉存到：學校照片_校內用這個資料夾，以利統一上傳備份。另外各處室流通夾如無上述疑慮，需資訊組統一上傳備份也請告知。
4.學校教學區域網路線應該是民國87~88年臺北市國小統一佈線，路線已十分老舊，又歷經多項工程影響、破壞，班級教室網路線有許多為臨時串接(連資訊盒都消失)，擬以相關經費逐步規劃更換。
5.電腦教室除原本的Windows7作業系統之外，已請廠商安裝ezgo12作業系統，老師如有相關教學需求可登記借用電腦教室。
(二)學務處
     學務主任

本學期本校仍為童軍C群組召集學校，將於9/23(五)舉辦C群組工作會議，10/15(六)13:30-16:30舉辦服務員增能研習(仙跡岩植物探查)，11/5(六)8:30-12:00舉辦C群組聯團活動(仙跡岩探涉)。
1.9/11(日)景行里中秋節活動將請弦樂團演奏及10位街舞社學生表演。
2.本學期起，校際交流活動由衛生組辦理，將於10/18-10/21至馬祖與南竿仁愛國小及北竿塘岐國小進行交流活動。
3.今年本校申請為防災一類學校，於9/20(二)下午2:00將有訪視委員到校訪視演練情形。這是為9/21國家防災日做預演。
     訓育組

1. 童軍事務：近期進行稚齡與幼童軍招生及辦理童軍C群組業務。
2. 社團事務：感謝教務處協助，請課後照顧班老師帶領一年級新生至社團教室；本週製三聯單資料；協助弦樂團事務。
3. 戶外教學：五年級天文館10/4、四年級育藝深遠10/11、三年級兒童新樂園10/18、四年級咱的好厝邊-集應廟巡禮10/18、二年級育藝深遠11/1、六年級育藝深遠11/14、六年級畢業旅行11/16-18、四年級動物園戶外教學12/6。協助報名與辦理保險。
4. 畢業旅行：確認學生與家長參加名單，列入三聯單資料中；協助確認分房、桌次與葷素狀況。
 生教組
1. 友善校園：8/29~9/2-友善校園週、9/6自治幹部訓練。
2. 防災教育：9/19晨會宣導、9/20防震預演、9/21防震演練、10/7繳交防災計畫、11/2防災教育研習(師)。
3. 人權、法治教育：11/7法治教育宣導(生)。
4. 春暉教育：9/7反毒學習單繳交、9/12藥物濫用宣導(生)。
5. 交通安全：9/2交通安全會議、12/12交通安全宣導(生)。
6. 租稅教育：9/30 五年級參加。
7. 品德教育：品德教育書、9/13開始低年級「說演靜思語活動」。
8. 校安中心不定期點閱、各項事件通報。
9. 刷卡簡訊：9/8~9/10繳費後10/1開始刷卡。
10. 補習班會議：9/14討論接送學生注意事項及發放接送證。
11. 導護業務執行：導護巡視、導護志工。
12. 性別平等教育推行委員會：9/6上學期會議。
13. 宣導：防制酒駕宣導、防制一氧化碳宣導、「電器用品使用安全」及「商品安全資訊網」宣導
14. 校園服務隊執行督導。
   體育組
1.辦理守望員研習
 (1)講習時間：105年9月21日(三)下午 1：30~4：30。
 (2)講習地點：本校自強樓會議室及游泳池。
 (3)參加資格：本市教師、退休教師及志工家長等。
 (4)報名日期：即日起至105年9月12日(一)，請填寫報名表逕送本校體育組
2.辦理文山區B群組學校校際體育交流—桌球趣味競賽
 (1)比賽時間：105年9月29日(四)9:00~11:30
 (2)比賽地點：景美國小自強樓地下室。
   感謝黃榮豊、廖國臣、吳侑倫老師協助。
3.本學期游泳課時間如下
 (1)一到四年級9/5~9/9；9/19~9/23；9/26~9/30；10/3~10/7 (扣除期中秋連假週) 共四週。
 (2)五到六年級10/11~10/14；10/17~10/21；10/24~10/28；10/31~11/4；11/14~11/18共五週。
 (3)9月10日(六)為補課日當天不上游泳課。
4.一到三年級各班老師將游泳議題討論於9/7前交至體育組，費用請於9/12(一)至9/14(三)
8:00~9:00交至家長會辦公室。
   衛生組
1. 每日例行性業務：確定今日空氣品質(懸掛旗幟)、巡視外掃區域 (本週加強六年級外掃區工具室整理、垃圾子車旁之廁所垃圾回收桶)、廁所督導、午休督導環保小尖兵。
2. 每週例行性業務：星期一午休檢查廁所設備；星期二下午收班級垃圾；星期四晨光資源回收、午休檢查積水容器預防登革熱、下午收班級垃圾；不定期更換掃具、清潔用品；星期五回收本週導護廁所督導表。
3. 校際交流:
人數:25位學生3位家長
行前課程9/13-10/13每週二、四12:35-13:25於會議室，9/20(二)在電腦教室。
4. 9/7(三)健康服務中心到校督導腸病毒防疫措施。
5. 相關宣導： 8/29禁用一次性餐具及美耐皿；9/6五年級指導掃廁所宣導， 9/12預計宣導廁所衛生紙使用守則，未來則會視疫情或相關議題做宣導。
6. 業務報局：每月資源回收量報局、每月廁所設備調查表報局、每月15日前禁用一次性餐具檢核9/9堆肥調查報局、9/11小田園實施情形調查。
7. 重要成果提報：健康促進(議題為愛眼和健康體位)、綠色夥伴每學年5篇成果、提醒環境教育時數師生皆要4小時。
8. 其他：小田園課程(10/04、10/18)二年級參與，五年級進行魚菜共生，感謝二年級老師及吳侑倫老師協助與指導。
營養師
1. 每日例行性業務：早、午餐餐點監督、中央廚房衛生安全監督、群組學校午餐業務協助事宜。
2. 每月例行性業務：早午餐餐數統計、早午餐餐費結算、午餐校內會議、午餐群組會議。
3. 每年例行性業務:早午餐合約作業、午餐委員監廚教育訓練、CAS上游廠參訪案。
4. 相關宣導：每月有獎徵答營養教育、各年級營養教育或相關議題宣導。
5. 業務報局：早午餐相關業務報局、清寒早午餐補助報局。
6. 重要成果提報：清寒早餐成果提報。
7. 局辦交辦業務：高中職午餐訪視、臨時交辦業務等。
護理師
*本學期需完成事項
1.全校學生視力篩檢、身高、體重測量、一年級弱視篩檢。
2.全校牙齒檢查、一年級牙齒塗氟活動。
3.一、四年級學生健康檢查、蟯蟲檢查、尿液檢查。
4.心音心電圖檢查(一年級與外縣市轉學生)。
5.全校流感疫苗接種。
*其中需要總務處協助的有三個活動(105.10.28健康檢查、105.11/2~11/3流感疫苗接種、105.11.29心音心電圖檢查)，屆時請幫忙搬動桌椅、屏風至場地。
*本學期請大家繼續支持視力、口腔及健康體位等健康促進活動。
 (三)輔導室
輔導組

已完成：
1. 新進教師座談、介紹
2. 開學日迎新活動
3. 一年級迎新闖關活動
4. 9/5性騷擾、性侵害宣導及成果
待完成(進行中)：
1. 教師節敬師活動
2. 新生服務隊
3. 高關懷生輔導、認輔、轉銜
4. 辦理學業輔導
5. 國北教大實習老師輔導
6. 辦理生命教育月活動
7. 辦理性別平等教育活動
8. 辦理六年級畢業生升學輔導活動
9. 辦理輔導知能及生命教育、性平宣導、研習
     特教組

已完成：
1.
8-9月特教交通車
2.
教師助理員、課後班老師相關事項
3.
學校日記期初IEP相關事項
4.
特教課後班相關申請事項
待完成(進行中)：
1.愛心小天使
2.新增特教生資料
3.特教班及學習中心課綱及課表報  局
4.
聯絡治療師排定服務時間
5.
普通班融合生定期評量特殊需求
6.
課後班學生交費相關事項
7.
召開期初特推會
8.
辦理特教知能研習
9.
集中式特教班育樂活動
    資料組

1.提供畢業生資料予國中端
2.家庭展能教育支持計畫申請及承辦
3.祖父母節活動
4.學校日活動、彙整家長意見
5.隔代教養、單親、新移民等學生資料彙整
6.彙整各班家長代表名單，協辦召開家長代表大會選舉家長會長、製作家長代表大會報局資料
7.志工隊資料整合及志工證發放、服務手冊申請、志工保險加退保、志工表揚、志工隊長選舉
8.讀經班事務聯繫
9.推展家庭教育、五月慈孝月活動、協辦家長成長研習
10.承辦學生榮譽制度、榮譽獎狀獎章申請
11.華夏基金會福箱發放作業及家訪事務聯繫、105學年度新增美商永久公司捐贈弱勢學生書包事務聯繫
12.一、四年級智力測驗及五年級社交評量
13.多元文化活動
 (四)總務處
    總務主任

1. 校際交流及校外教學遊覽車採購案均已上網公告，預計在9月14日(星期三)
9點及10點半開標。
2. 有關本校忠孝樓南向及和平樓東南向外牆整修工程已竣工進行驗收，目前為缺失改善階段。
3. 教師節家長會敬師禮卷，請至總務處簽領。
4. 校園防災建置物品已陸續請購。
    事務組

1.請各處室有行政支援時,請提早規劃(例如:要切水果.泡茶水咖啡等)        並送出行政支援單,因有時臨時需要支援,人力不足無法一人分身很多事,恐無法提供人力. 尤其是碰到星期一.三.五時,聯絡員要到教育局交換公文,人力就更為短缺.

 2.對於請購黏貼憑證填寫完妥後送事務組時,請檢查是否已核章完妥,經常會收到只蓋請購人的章,主管章未蓋;或者請購黏貼憑證品名有多項需用一張以上時,第二張請購黏貼憑證未蓋章,請大家幫忙注意。

 3.本月份會安排事務員共同工作幫校園周遭樹木施肥。

4.茶水間冰箱使用規則,已明顯張貼於冰箱上,但仍有未標名字過期發霉食物及飲料出現,請大家務必愛惜共用空間及設備。

5.事務員定期會到校園廁所分配之責任區巡視廁所及打掃,經常會發現新裝的衛生紙被學生當做玩具拉出來玩,甚至將衛生紙塞入馬桶內致馬桶不通,目前廁所衛生紙一個月會裝2次,若有學生拉衛生紙玩,玩        完了不會馬上再補,會等下次該補時間到時再補,建請學務處幫忙加強宣導學生使用廁所注意事宜。

6.請老師或各處室行政同仁,如有需求課桌椅或其他用具,或不要的物品桌椅或壞掉的物品,請知會總務處,不要自行拿取或堆放,因為有許多物品用具都有帳,如遇有自行拿取未告知物品,可能盤點時即會找不到該物品,而且雜物堆放也會讓校園環境較髒亂,請大家配合。

    出納組

1.9/20前完成10月份薪資造冊請款及代扣代繳各項費款等事宜。
2.104學年教師考績預借已於8/30完成入帳，依慣例以晉級後俸點計算獎金。目前月薪仍依原俸點發給，俟教育局核定來函後再補月薪差額。
3.代課費、鐘點費、加班費等各項費用9/8前送達出納組之案件依8個工作天計算，預訂於9/22.9/23入帳 (薪資系統限制國教，應付不同科目需於不同日計算 )。下一梯次其他薪資收件日為9/15。
  文書組

1. 文書組藉著文書組報告機會，進行105學年第一次公文講習，講習內容詳如「公文講習會議記錄」。

2. 仍請大家按時辦理公文，切勿逾期，否則要寫公文逾期報告表。
3. 自然人憑證的期限是5年，可至moica再延長3年，所以總共可使用8年，期限超過則須至戶政事務所重新辦理，工本費為250元。  
柒:    校長結論：
(一)請問學年主任有無意見要發表？
六年級學年主任李鳳玲老師:有關校慶120周年學生排字問題。
校長:下周會公布字形需要動用多少人來排，會請4-6年級學生到大操場排排看，現學務處正規劃字體大小的細節。

一年級學年主任陳秋美老師:老師對行政提建議，都是對事不對人，請勿介意。

校長:景美是個大家庭，大家都是為了學校好，相處是融洽愉快的。

(2) 這學期由於新進老師太多，代課老師也沒到位，異動很大，教學組這次排課很辛苦，謝謝教務處的辛勞。

(3) 補充一下公文會文時，請按「會畢」--「直接會畢」，勿按「會辦陳核」以免增加公文流程時間，延誤公文簽辦時間。

(4) 休假平時要超額上班一小時，如早上最晚七點四十五分來，下午就四點四十五分再離開，以符合暑假補修的規定(彈性上班彈性15分鐘)。

(5) 恭喜秋蓉主任入選環教輔導團，秋蓉主任很認真積極，大家要學習，大膽跨出來為別人服務。

(6) 小藍本學校多年運作順暢，對學校評審，幫助很大，請新任組長仍能繼續延續此優良傳統。

(7) 移交清冊，新舊組長交接，財產需盤點清楚再辦理移交。

(8) 請事務組將班級財產單發下去，請老師點收。                  
八、散會(下午十五時三十分) 
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