臺北市立龍門國民中學103學年度第2學期5月份擴大行政會議紀錄
會議時間:104年5月8日（星期五）上午09時30分整
會議地點:2樓會議室
主持人:陳校長採卿                                 記錄:顏至慧
出(列)席人員:（詳如各簽到名單）
1、 宣讀4月份行政會議決議事項暨處理情形。

2、 新進同仁介紹:曾婉玲 (註冊組助理員)、李沛縈 (設備組助理員)
3、 主席報告:祝各位母親節快樂，在此特殊日子，大家好好享受天倫之樂。 
4、  教務處報告: 
一、學校網站檢視結果列表：(2015/5/7)

	
	項目
	待更新處
	備註

	上方選單
	學校介紹
	1. 處室分機：下載各處室分機表（已完成）http://www.lmjh.tp.edu.tw/modules/alumni/index.php?pa=viewlistings&lid=416
2. 榮譽佳績：目前列至103學年度（已完成）http://www.lmjh.tp.edu.tw/modules/alumni/index.php?pa=viewlistings&lid=420
	

	
	行政組織
	1. 教務處：部分幹事姓名未加
http://www.lmjh.tp.edu.tw/modules/alumni/index.php?pa=viewlistings&lid=423
2. 學務處：部分副組長姓名未加
http://www.lmjh.tp.edu.tw/modules/alumni/index.php?pa=viewlistings&lid=439
	

	
	各處室分機
	1. 檔案為2013.8月的舊檔（已完成）
	

	
	資訊中心
	1. 網路硬碟：未更新連結（已完成）
http://www.lmjh.tp.edu.tw/modules/alumni/index.php?pa=view&cid=3
	

	左方選單
	校務資訊
	1. 會議紀錄：多為102學年度資料（已完成）
	

	
	學生資訊
	1. 校園安全中心：最新資料為「臺北市立龍門國民中學101年度防災教育宣導執行計畫」http://210.243.35.7/tblog/blog/35
2. 英語資優專區：最新資料為「102年度課程與活動剪影」http://210.243.35.7/tblog/blog/32
	

	
	教師資訊
	1. 專業成果專區：連結頁面無資料
2. 數位教材專區：連結頁面無資料
3. 活化教學8次工作坊：特教領域只有102學年度資料
	


2、 賀李倍締老師榮膺臺北市104 學年度特殊優良教師並獲推薦參加教育部師鐸獎初審
	三、教師參賽得獎名單：

	序號
	作品
	獎別
	得獎教師

	1
	龍門E技棒之實踐－－從打通資訊任督二脈到資訊領導
	代表臺北市參加第19屆全球華人計算機教育應用大會（GCCCE 2015）發表論文
	陳採卿,盧惠娟,陳春成

	2
	社群媒體在英資方案的運用：以龍門國中為例
	
	吳巧雯

	3
	多媒體融入國際交流教學演示之驚喜
	
	張詠惠, 夏欣霖

	4
	享受E化E視界
	
	李倍締


四、教師指導學生參賽得獎名單：
	序號
	比賽類別
	獎別
	得獎學生
	指導教師

	1
	臺北市第48屆中小學科學展覽會
	「特優」及「創意獎」
	913吳軍霆、801吳軍霈
	李秀玉


五、巡堂人員若發現任何異狀，請隨時告知相關處室。
【教學組】

一、4月完成事項：
(一)、5/1(五)九年級包高中活動。
(二)、4/30~5/1(四、五)，九年級複習評量。
(三)、5/4(一)領召、課發會期中會議。
(四)、5/6(三)國北師附小銜接會議。
二、5月重點工作:    

  (一)5/13、14(三、四)七、八年級第2次定期評量。
(二)5/22(五)七年級孝親月直笛比賽
【註冊組】
一、4月份完成項目：
(一)升學
1. 4/10(五)發放教育會考准考證。
2. 4/7(二)-4/17(五)上傳學生多元學習表現成績資料。
3. 4/22(三)、4/23(四)發放藝才班成績通知單。
4. 4/22(三)-4/30(四)高中職第2次模擬志願選填。
5. 4/28(二)九年級學期成績繳交截止。
6. 5月教育會考考場服務規劃與協調。
(二)新生入學
1. 4/20(一)前新生入學資料審查與補件。
2. 4/27(一)新生入學卡收取人數及預估報到率報局。
3. 製作新生報到親子手冊。
(三)其他
1. 4/15(三)非學校型態教育訪視。
2. 4/28(二)非學校型態教育計畫校內申請截止。
3. 例行數位學生證補辦、各式中英文證明書、辦理各項獎助學金。
4. 成績單：辦理中英文成績單申請、複查及更正。
5. 七、八、九第一次定期評量各年級成績分析、成績單發放。
二、5月份重點工作：
(一)升學
1. 5/4(一)變更就學區：發文至各主委學校。
2. 5/6(三)發放五專積分證明單給有意願參加五專免試升學管道者。
3. 5/13(三)發放藝才班資優鑑定結果通知單。
4. 5/16(六)-17(日)教育會考考場服務。
5. 5/19(二)-22(五)五專免試校內核章。
(二)畢業
1. 5/5(二)畢業成績結算。
2. 5/8(五)畢業成績審查會議：成績結算、獎項計算。
3. 5/15(五)畢業成績審查會議。
4. 5/15(五)畢業證書與修業證明書列印。
5. 5/29(三)畢業獎狀列印與獎品採購準備。
(三)新生入學
1. 5/7(四)教育局公布額滿學校名單。
2. 5/7(四)-19(二)新生資格複審與補件。
3. 5/11(一)-5/15(五)編印新生報到親子手冊。
4. 5/22(五)發還新生入學卡、報到親子手冊至各國小。
(四)其他
1. 5/7(四)非學校型態教育計畫校內初審會議。
2. 5/19(二)七、八年級第二次定期評量各年級成績分析、成績單發放。
3. 頒獎：九年級第一次定期評量、第四次複習考成績優異。
4. 受理各項獎學金申請。
5. 成績單：辦理中英文成績單申請、複查及更正。
【設備組】
一、4月完成事項:
(1) 103學年度第二學期教科書書款結案。

(2) 「愉閱龍門」行動研究報告撰寫。

(3) 台北市科展評選事宜。
(4) 4/30(四)北市閱讀推動申請分享。
(5) 2015科學奧林匹亞校內代表甄選、報名完成。

(6) 閱讀看板、好文看板(國文、科學、綜合)更新。

(7) 辦理女性作家書展。

二、5月重點工作：
(1) 104學年度教科書評選事宜。

(2) 國立台灣大學境外志工文化交流服務計畫相關事宜(5/21.28)。
(3) 104學年度圖書館閱讀推動教師計畫。
(4) 慈祐宮花燈撤展、全國科展事宜。 
【資訊組】
一、4月份完成事項:

(一)協辦資訊精進課程專案計畫招標事宜。
(二)自然領域，英語領域資訊研習。
(三)本校榮獲全球華人計算機教育應用大會甄選錄用論文共四件
獲獎人員名單如下:

      1、陳採卿校長,盧惠娟主任

      2、吳巧雯老師

      3、張詠惠組長, 夏欣霖老師

      4、李倍締組長

     感謝以上長官及老師們的辛勞!

(四)協辦九年級導師模模考第一次閱卷事宜。
二、5月重點工作:

(一)辦理社會領域,數學領域資訊研習。
(二)辦理各領域電子白板軟體應用研習。
(三)協辦九年級導師模模考第二次閱卷事宜。
(四)與總務處共同辦理教育部專款計畫展期事宜。
(五)各辦公室資訊設備清潔工作施行。
(六)網路硬碟研習辦理。
(七)線上報修系統重新檢討與設計規劃。
伍、學務處報告:
一、學生參加比賽:
	序號
	活動
	得獎事蹟
	獎次
	獲獎對象

	1
	全國舞蹈比賽(古典組) 
	全國舞蹈比賽榮獲優等 
	 優等
	803 徐樂玫、808 林奕萱、809林妍霓、811何佳芸
811陳韻竹、 814 胡耀方、708陳雨明

	2
	104年全國中等學校運動會
	4x100M自由式接力 
50M蝶式 
100M蝶式 
4x100M混合式接力 
	第4名
第5名第6名第6名
	907 孫菁嬅

	3
	104年全國中等學校運動會
	4x100M自由式接力 
4x200M自由式接力 
200M自由式 
400M自由式 
4x100M混合式接力 
	第4名第4名第5名第6名第6名
	910 吳姮諭

	4
	104年全國中等學校運動會
	200M自由式 
100M自由式 
100M蝶式 
4x100M自由式接力 
4x100M混合式接力 
	第3名第4名第5名第7名第8名
	912 賴彥融

	5
	104年全國中等學校運動會
	100M蝶式 
200M蝶式 
4x100M混合式接力 
	第4名第5名第8名
	913 辜星豪

	6
	104年全國中等學校運動會
	50M蝶式 
100M蝶式 
200M蝶式 
4x100M混合式接力 
	第6名第6名第8名第8名
	913 謝祐田

	7
	104年全國中等學校運動會
	100M自由式 
100M仰式 
200M仰式 
4x100M自由式接力 
4x100M混合式接力
	第3名第6名第6名第7名第8名
	914 姚彥舟

	8
	104年全國中等學校運動會
	4x200M自由式接力 
	第4名
	804 林子瀞

	9
	104年全國中等學校運動會
	4x100M自由式接力 
	第7名
	806 王昱翔


	10
	104年全國中等學校運動會
	800M自由式 
4x100M自由式接力 
4x200M自由式接力 
400M自由式 
	第3名第4名第4名第5名
	807 朱雅楠


	11
	104年全國中等學校運動會
	4x100M自由式接力
	第7名
	807 黃奕翔

	12
	104年全國中等學校運動會
	400M混合式 
200M混合式 
200M蝶式 
4x100M自由式接力 
4x200M自由式接力
4x100M混合式接力
	第2名第3名第3名第4名第4名第6名
	706 韓潔明

	13
	104年全國中等學校運動會
	50M蛙式 
4x100M混合式接力 
100M蛙式 
	第5名第6名第7名
	716 洪榛蔚

	14
	104年全國中等學校運動會
	國女團體3人組 
	第5名
	905 黃貞萱

	15
	104年全國中等學校運動會
	國女團體3人組 
	第5名
	809 黃貞琇

	16
	104年全國中等學校運動會
	國女個人組 
國女團體3人組
	第5名第5名
	709 張芸瑄

	17
	104年全國中等學校運動會
	國男組73KG級 
	第3名
	906 張祐寧


二、5/7(四)完成交通安全評鑑，謝謝各處室的協助。
三、5/14(四)臺東縣健體領域輔導團參訪，在此謝謝各處室給予協助與幫忙。
【訓育組】

一、4月完成事項:
  (一)4/10七年級校外教學：
1. 4/7(二)七年級週會-學生行前說明會。
2. 4/20(一)召開檢討會。
  (二)完成104學年度八、九年級校外教學招標。
二、5月重點工作：
  (一)畢業獎項統計：請導師、行政同仁協助提供相關人選，與5/11(一)前繳回訓育組以利相關資料彙整，感激不盡。
  (二)畢業典禮籌備：5/1(五)導師會議一籌、5/8(五)行政二籌。
  (三)確認導師聘任制度。
  (四)確認校刊與畢冊校對與出版。
  (五)報名校刊比賽
  (六)聯絡簿抽查：5/19(二)八年級、5/26(二)七年級。
  (七)5/20(三)中午班代期末會議。
【生教組】
一、4月完成事項:
(1) 班級缺席明細表核對
(2) 8年級週會-法治教育及交通安全宣導-網路禮儀、霸凌、校園周遭交通       及交通號誌認識宣導(0414)
(3) 4月份校園生活問卷調查
(4) 103-2第3次服儀檢查。
(5) 7年級週會-友善校園-愛心行動(0428)辦理單位為臺灣藝起發光促進協會及藝人團契劇團，共四位藝人前來 宣導，分別為蘇哥哥、奇奇、李厚豪、趙正平。
(6) 完成交通安全評鑑(0507)
(七)完成友善校園(正向管教)抽測題目問卷調查。
二、5月重點工作： 
（一）班級缺席明細表核對(二)
  （二）103-2第4次服儀檢查。
  （三）進行「友善校園人權環境指標及評估量表」問卷調查
  （四）申請教育部「校園霸凌安全學校」補助案-20萬
三、其他:友善校園人權環境特優，已於0430至士林國中報告分享。
【體育組】
一、4月完成項目:
  (一) 體育器材安全檢視、修繕及請購。
  (二) 102學年度全國中等學校運動會各項經費申請、選手報名及比賽事宜。
  (三) 七八年級水上大隊接力比賽。
二、5月份重點工作
  (一) 5/28(四)第十一屆市長盃游泳錦標賽。
  (二) 5/15(五)、5/22(五)八年級班際籃球比賽。
  (三)基層運動訓練站經費申請及核銷事宜。
【衛生組】
一、4月完成事項
(一) 4/17（五）學生戲劇票選活動。
  (二) 4/21（二）八年級學生焦點團體（一）。

二、5月重點工作
(一) 5/1（五）午餐委員會。
(二) 5/5（二）午餐委員會。
(三) 5/11（一）兩代對談畢業生焦點團體(16:00~18:00 1F會議室) 。
(四) 5/14（四）兩代性福電影欣賞(歌舞青春)(5-7節 B1演講廳) 。
(五) 5/15（五）兩代性福對談家長焦點團體(14:00~16:00 3F健康教室) 。
(六）5/19（二）8：20-9：00七年級健康體位營養教育宣導（B1演講廳）。
（七）5/20（三）完成103學年度健康促進學校書面評鑑資料。
 (八) 5/26（二）兩代對談學生焦點團體（二）(7：30-9：00 3F健康教室) 。
 （九）5/29（五）兩代性福對談活動(6-7節  B1演講廳) 。
三、4月份傷病導師報告
陸、總務處報告

一、4月完成事項:
   (一)4月完成標案：
       1.服裝議約。
       2.八年級校外教學。
       3.九年級校外教學。
       4.精進教學設備採購(併本校預算內投影機採購)流標續辦中。  
       5.七年級家長募款裝設班級教室冷氣，已確定5/9、5/10安裝，學校現正配合進行教室電源檢修。
    (二)重要修繕
       1.檢修教務處主機出風口。
       2.蓄水池水位閥更換。
       3.古蹟二線式主機更換。
       4.人事室走廊照明改善。
   (三)其他
       1.車費收費入庫。
       2.安置所訪視。
二、五月份重點工作
   (一)加裝和平門6樓殘障廁所監視器及監視主機更換硬碟。
   (二)續辦中央空調系統辦公室出風機分批整修。
   (三)七導辦公室冷氣安裝及茶水間通風改善。
   (四)泳池複金屬燈修繕及線路改善、洗腳池直角磁磚修繕。
   (五)游泳池委外經營管理招標。
   (六)廊道工程設計完成上網招標。
   (七)104年度其他修建工程決標。
   (八)水道繩採購。
   (九)防汛工作。
   (十)演講廳單槍與整合講桌裝設。
三、五月份活動
   (一)5/12(二)國中小校長資訊研習，全日400人，場地在演講廳、B1會議室、3樓協同教室。
   (二)5/14(四)教學評量研習B1會議室。
   (三)5/14(四)台東教育局工作會議。
   (四)5/16(六)消防局運動會。
   (五)5/26(二)海巡署游泳檢測。
   (六)5/30(六)兩岸機器人大賽。
四、根據｢臺北市政府所屬2樓會議室各機關學校補助員工交通費注意事項｣，第5條：員工搭乘各類大眾交通工具，其交通費應以火車、捷運及公、民營汽車最低之票價報支，並應以最節省、段數最少之通勤方式為之。如有辦理月票、優待票、或其他優待措施者，其交通費均應以折扣後之票價，計算每日所需金額。實施週休二日制機關以每月二十一日計，隔日制（輪一休一）機關以每月十四日計發補助。員工如有二處以上居所，應以其距離辦公處所最近之居所申請交通補助費。
    另外，住址異動、捷運票價現為8折及公車雙向轉乘可扣8元政策，重新計算後3成同仁交通費補助金額將會變少，請同仁見諒。
    範例：1段上下班捷運1段上下班會公車
         ((捷運票價*0.8*2*21天)+(15-8)*2*21
             捷運票款  + 公車轉乘票款
※7月份交通費補助將不全額補貼了，補助金額上限訂為1,260元。
五、出納組：

    (一)出納組將於6/19(五)至6/28(日)收取八升九年級學生暑期輔導費，如有其 他單位有款項須利用此次收費作業一併收取者，請通知出納組。

    (二)本次收費作業相關收費業務單位務請於6/12(五)下班前將收費項目、費用    電子檔提供出納組，以利後續印製繳費單及銀行配合作業之進行。

六、公文案例宣導(公文公開作業原則、本府各局處提供市議會及議員資料處理通則、臺北市政府使用LINE處理公務作業程序、LINE訊息紀錄單、人民陳情案件注意事項、填寫範例、挪臺、會辦、核章位置、如何加頁、校長已核後之指示公文..等) 。
七、防災宣導:
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柒、輔導室報告: 
一、908韓憲霆榮獲103學年度國中技藝教育競賽餐旅群中餐組佳作。

二、104年7月7日(二)本校新生編班學力測驗監考教師名單，名單如下:

	胡亞庭104
	黃淑芬104
	黃義傑104
	陳素芬104
	陳敬瑜104

	王玉珍104
	阮靈箴104
	張承心104
	林美娟104
	蕭碩安104

	張忠怡104
	闕淑玲104
	楊竣偉104
	林柏瑩104
	陳立琇104

	王盈潔104
	吳小珍104
	王斐亭104
	許嘉桂104
	黃于珊104


三、104年7月7日(二)新生編班學力測驗當天，同時舉辦新生家長說明會，請國文、英語、數學、社會、自然等五領域薦派一名教師說明該領域教學特色與學生學習要領說明，每一領域時間約8分鐘。
四、5月5日(二)上午特教輔導團訪視，感謝各處室協助幫忙!! 

【輔導組】

二、4月完成事項:

（1） 學生憂鬱與自傷三級預防工作會議以合併行政會議召開。

（2） 性別事件開會、填報回復、個案管理。

（3） 性別平等歌詞創作比賽截止收件、送件。

（4） 4/3（三）7年級性別平等教育講座-性不性有關係，由張純吉心理師主講，學生反應熱烈。

（5） 4/10（五）晚上19:00-21:00、B1視聽教室、龍門親師學苑-網路成癮對青少年的影響與因應之道，林旻沛教授主講，家長出席踴躍。

（6） 4/21（二）週會7-8年級兒少保護講座，郭雅真老師主講，學生反應熱烈。

二、5月重點工作:
（1） 
5/14（四）憂鬱自傷防治講座由生命鬥士胡庭碩分享。

（2） 5/22（五）龍門親師學苑由潘瑞根教練分享。

（3） 性別會議、個案會議持續召開處理中。
【資料組】

一、4月完成事項：
  (一)
協助九年級技藝選手訓練(11位)及4/22(三)、23(四)技藝教育競賽之參賽事宜。

  (二)
 4/13(一)~5/7(四) 八年級性向測驗。

  (三)
 辦理會考後9年級職業試探活動之前置作業。    
二、5月重點工作:
  (一)
 5/5(二)週會進行八年級技藝教育宣導，學生場-3樓活動中心，講師: 開

       南商工-教務主任江明岳老師。教師場-1F會議室，講師: 木柵高工- 實驗

       研究組長牛涵釗老師。
  (二)
 5/19(二)週會，進行八年級家長職業達人入班宣導。家長報到準備室:1F

       會議室。
  (三)
 辦理會考後9年級職業試探活動：

       5/18(一)5~7節-大安：5位

       5/19(二) 5~7節-景文：901、906、909、916

       5/21(四)1~4節-景文： 908、913；5~7節-景文： 903

       5/22(五)5~7節-景文：905、907、910

       5/26(二)5~7節-景文：912、914
  (四)
 辦理104年暑假職業輔導營報名工作。
  (五)
 辦理104學年度九年級技藝教育課程薦輔、報名工作。
  (六) 辦理產特、技優生的報名工作。

  (七) 進行九年級第二次志願模擬選填及會考後之適性輔導工作。

【特教組】

一、4月完成事項：
（1） 4/24(五)參加樂樂棒球特教盃國中融合組榮獲冠亞軍。
二、5月重點工作：

（1） 與輔導組合作處理兩件特殊生性平事件。

（2） 5/5（二）上午特教輔導團訪視，主要場地為2樓會議室。

（3） 5/7（四）全體特教老師皆需至臺北市學情障鑑定安置會議報告。

（4） 5/8（五）黃伊晨師、曾蕾頻師至臺北市自閉症鑑定安置會議報告。

（5） 5/13（三）甘敏郁師至臺北市智障鑑定安置會議報告。

（6） 5/16、17（六、日）會考特殊考場陪考人員：

松山高中－王姿勻、曾蕾頻、李元圓；成功高中－甘敏郁、游婷儀、阮靈箴。
捌、人事室報告:
一、重申加班挸定

(一)｢臺北市政府暨所屬各機關員工出差加班注意事項｣規定員工加班，應由各機關一級單位主管視業務需要事先覈實指派，每人每日加班不得超過四小時，又如因業務特性或工作性質特殊，或為處理重大專案業務，或解決突發困難問題，或搶救重大災難，或為因應季節性、週期性工作，需較長時間在規定上班時間以外延長工作，得申請專案加班。因此，對於經常性或常態性之業務，請檢討宜在上班時間內完成，不宜率爾申請加班，對於臨時性或急迫性之業務，應由單位主管事先覈實指派，報經長核准。
(二)以上加班或專案加班均應事先簽准，另專案加班以函報教育局核准日為專案加班生效日，請事先預留作業時間。

二、本校教師李倍締榮膺臺北市104 學年度特殊優良教師-藝術藝能學科暨獲推薦參 加教育部師鐸獎初審。
三、人事動態：

	序號

	姓名

	原任職務

	新任職務

	到職日


	1

	李沛縈
	103年地方特考分發
	教務處助理員
	104年3月31日

	2

	曾婉玲
	本府社會局老人安養中心
	教務處助理員
	104年4月20日


	
	 


玖、會計室報告: 
1、 有關辦理各項業務(補助款者)之授課鐘點費，如因應課稅超鐘等，請業務單位於收到教育局來函簽辦時敘明補助經費來源、在經費未核撥時先行由本校經費墊付，奉核後以憑辦理。

2、 105年度概算明早九點第一次關帳，截至目前為止本校通案增加推廣每周在校體育運動計畫30,000元，文康活動每人為2,000元(+790元)，減列退休人員文康費，員工上下班交通費最高編列2段票，委託超商代收學雜手續費43,200元(-31,920元)，課後社團鐘點費30,000元(+10,000元)，技職教育、免試及12年國教校園宣導減為2400元(-800元)，開放學校場地編列2,062,200元(+102,200元)，運動設施場館委外估列200,000元(-640,000元)，指定活動：市長盃校際游泳大隊接力競賽70,000元(同104年)，其他陸續定案中。

三、104年度預算執行節約措施計畫：
    一般節約事項:加班之指派，應從嚴從實，職員並以補休假為原則。
拾、主席總結:
一、學生受傷情形有增加趨勢，請體育老師多教導運動技巧，維護自身及他人安全。
二、請落實執行學生每週在校運動150分鐘政策。

三、期末即將到來，請各位同仁仍將自己崗位工作做好，並能跨處室縱橫連繫、合作，以利迎新送舊工作得以順利進行。
四、目前學生、老師承受很多壓力，請訓輔人員攜手合作，預防宣導，行政方面多分擔並給予協助 ，讓老師放心、身心健康，將學生教好、心靈平衡。
五、5月活動很多，如:特教、交通評鑑、校長科技資訊研習、專任會議、外校參訪..等，在此，謝謝各處室的努力、協助，使活動能順利完成。
六、暑假即將到來，請盡速規畫暑期行事曆，至於休假人事安排，學校重要活動當日除非有重要事情需參與外，其餘日子互相協調錯開即可。
拾壹、散會:上午11時30分
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