桃園市立草漯國民中學103學年度寒假主管會報會議紀錄
1、 時　　　間：104年2月5日上午08時30分
2、 地　　　點：本校校長室
3、 主　　　席：劉校長秀滿 　　　　　　　　　　　                                 記錄： 王淑慧
4、 出 席 人 員：如簽到單
5、 校長報告：
    一、1/26召開家長會常務委員會議，授權會長處理預算表外其他需求，請各處室善用資源辦理。

    二、1/27校務會議未決議案，請相關處室2/25期初校務會議提案辦理。
        （一）輔導室：本校輔導工作委員會組織章程（草案）。
        （二）學務處：代理導師鐘點費及代理導師費處理方式。
   校長：有關代理費用處理原則，由學務處造冊列名金額並請當事人簽名後，會出納組處理帳務轉

               帳事宜。
   三、有關導師處理學生事務之權責問題（早自習/午餐/午休），請搜尋法源或規定後溝通並宣導。
   校長：請學務處於期初課發會提出導師時間表。
   四、第二學期無力繳交代收代辦費用及無力支付午餐學生名單審查工作，請列入學校行事辦理。

   五、依據學生輔導法，學生輔導工作會議每學期至少召開一次會議，請輔導室列入學校行事曆。

   六、2/24開學正式上課日，請各處室2/17年假前做好開學準備工作及其他未盡事宜。
      （一）教務處：張貼教室班級課表、更新班級教學日誌、學生補考機制家長通知書。

   校長：可請替代役男幫忙。

      （二）學務處：學生點名簿（早自習/午餐/午休/第八節欄位）、校園巡邏紀錄簿、班會/社團紀
                  錄簿。
      （三）總務處：檢修班級與專科教室教學設施設備、檢視校園安全及午餐供應設備

      （四）輔導室：檢視學生B卡填寫概況、生涯發展記錄手冊、性平事件結案輔導紀錄

   七、請各處室善用寒假準備第二學期校務評鑑檔案資料及照片，並剔除101年08月01前舊有資
          料。 
   校長：尤其紙本檔案，舊資料絕對不要放。
6、 各處室報告：
1、 教務處：
      黃主任：麻煩各處室主任將期初課發會之提報資料，e-mail至本人信箱；另請總務處進行電腦教

                     室搬遷事宜。
2、 學務處：
(1) 訓育組
1、寒假訓育組工作內容
（1）上簽
(１.開學上半天時程與開學典禮細部流程
(.班級幹部訓練流程
(班級領袖高峰會流程
(教孝月直笛比賽辦法
(跳蚤市場活動辦法
(母親節活動競賽辦法(公告)

(畢業典禮籌備會
(.104年5月14日第六節全校防火宣導(已與草漯消防隊敲妥時間)

（2）其他文書工作
(.一二年級志工時數結算與建檔
(.幹部訓練職責表與各班幹部簽到單
(.全校班級幹部績分與社團幹部績分輸入建檔
(.103-2學期草漯之光表單印製
(.導師所需班級座位表印製
(.各社團課程進度表建檔與印製
(.有觀校務評鑑訓育組負責部分
(.《漯中青年》蒐集資料中，請各處室若有活動成果想向社區家長宣布者，請於104年4月15日之前E-MAIL給育玫謝謝！
（3）寒輔早自修協助巡視班級狀況
（4）01月29日校外教學平安歸來
  (5）訓育組寒假2/2~2/13兩週時間，總共負責19位銷過學生愛校服務。因此早上與下午時間在督促學生銷過。
2、其他問題：
（1）因2年級導師室老師人數達12人，且置放1台大冰箱與兩台影印機，桌上型電腦兩台──空間十分擁擠。加上學生會在辦公室問課業問題與補考等，導師與專任老師能夠使用空間真的不足；導師室空間規劃、收納設計需要解決，以提供更良好工作環境。

（2）導師(專任)辦公室需求──比如(利用地板至天花板這剩餘空間進行)收納櫃設置──或其他需求，可以在何項會議上提出，並列入學校編列預算時考量？
魏主任：104年度中長程計畫已編列「辦公室設備改善」40萬元經費，俟經費核定後，再行辦理；囿於經費較為短絀，需求單位亦可提出相關空間改善規劃案會簽各處室後，納入中長程計畫。

校長：請總務處於寒假期間到三間導師辦公室瞭解，於期初校務會議提出說明。
(2) 生教組
1.請導師們升旗時及午餐時要隨班指導。
2.注意學生缺曠課，隨時掌握出缺席狀況。

3.辦理持續加強交通安全教育及提升改善學生通學環境。

4.防範及處理學生意外傷害事件。

5.寒假期間有兩日以上有學生校外活動請告知生教組，以利通報。
              校長：請學務處執行早自修及校園巡堂要做紀錄(以學生狀況、動態為主)。
(3) 體育組         
1.體適能資料輸入至教育部。 
 2.體育器材安檢。

 3.校隊訓練。

(4) 衛生組
        宣導事項…….
1. 寒假期間預計前往國內外或大陸地區旅遊、學術交流之館所學校教職員工生，務必落實良好衛生習慣，避免接觸及飼餵禽鳥與出入活禽市場，且勿撿拾禽鳥屍體；食用雞、鴨、鵝及蛋類要熟食，以降低感染風險。
3、 總務處：
(1) 考量教職員宿舍修繕工程進行時，內部設備、物品可以暫存至報拆的舊宿舍，因此舊宿舍拆除工程補助申請案擬暫緩送件。
校長：兩案同時進行報送事宜，報拆規劃文件完成後即送市府申請；另宿舍使用執照再發函

           給市府。
(2) 104學年度教室位置編排草案，煩請大家提供寶貴意見，於第二學期期初導師會報提出決議後定案。
校長：上述草案於導師會報提供給老師了解，無需決議。
(3) 本校103年度綜合所得稅網路申報填報作業，已於1/28完成填報。

      (四)   教室隔間配合會計主任要求，寒假期間完成，已請廠商2月10日開始進行，預估10天

               工期。
      校長：請總務處要確認一定於寒假結束前完工。

4、 輔導室：
(1) 中輟生徐○○到秀才上課狀況穩定 。
(2) 3/21高中職博覽會參加人數調查結果217參加，隨行家長18人；另有18人自行前往參觀。
校長：隨行家長是否要自費？請輔導室再去瞭解，如市府無補助，要給家長通知書說明。
(3) 3/21親職教育日講師已確定（張艾如  院長/前北市公會理事/ TSSTD 創會人/資深臨床心理師/資深教育部講師）。 
(4) 學習中心學生參訪清華高中特教班與三年級參訪（實作）清華高中合併辦理。

(5) 親職教育日邀請大興高中與永平工商到校開場表演活動。
熊主任補充：本室電腦螢幕、鍵盤老舊，是否可汰舊換新？

校長：請輔導室先洽資訊組長評估後專簽，並會教務處及會計室。
5、 人事室：
(1) 1/22教師成績考核會決議本年度薦舉各獎項優良教師名單如下：      

                     「教育部師鐸獎」：林育玫老師
         「桃園市師鐸獎」：熊蓉莉主任

         「杏壇新星獎」：黃昇平老師

                    「優質代理教師」：李浩文老師、張瑞鳳老師

        「市特殊優良教師」：邱怡陵老師    
(2) 104年度文康活動經費計66,000元，預算雖未抵定，惟為期於期初校務會議中提請討論，有關辦理方式，擬請　鈞長及各位主任惠賜意見。

　　　        茲將文康活動經費及相關辦理原則茲重點摘錄如下:
   1.不得於辦公時間辦理；若利用假日舉辦，不得核予補休。

   2.文康活動分為：

      (1)藝文活動（藝文研習、欣賞或競賽等活動）

      (2)康樂活動（社團研習、體能活動、慶生活動、三節禮品、旅遊活動及服務活動）。         

  3.各機關規劃文康旅遊活動宜以團體旅遊為優先，如有下列情況者，得採分組(小眾)旅
     遊：
      (1)因各科室業務、時間等因素無法參加團體旅遊，得簽請機關首長同意後 分組舉辦。

      (2)人事單位統一規劃數項旅遊行程，供同仁選擇分組舉辦。
黃主任：建議辦理慶生活動(增加草案第5案)。
校長：請人事室將黃主任提案列入，並於期初校務會議提案討論。
6、 會計室：
(1) 有關未清之懸帳(詳附件)，請各處室配合辦理結清。
校長：請相關業務組確認有無支出需求，再洽會計主任清理。
(2) 提供104年度預算書供參(尚未通過議會審查)。
校長：校外教學請學務處預為規劃妥當，俟經費核定後即可辦理招標，隔宿原則二年級上

            學期辦理、畢旅於三年級上學期辦理。
7、 教師會：（略）
7、 臨時動議：（略）
8、 主席結語：（略）
9、 散會：同日10時40分。
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