臺北市立龍門國民中學103學年度第2學期7月份行政會議紀錄
會議時間:104年7月3日（星期五）上午9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6月份行政會議決議事項暨處理情形。

2、 主席報告:略 
3、 教師會理事長報告:謝謝各位協助，並祝大家暑期愉快、工作順利。
4、 教務處報告:
【教學組】

一、6月完成事項:
(1) 6/9 (二) 龍安國小銜接會議。

(2) 104學年度課程計畫完成。

(3) 暑期行事曆排定。

(4) 八升九年級暑期課程排定。

(5) 閩語、客語暑期夏令營招生。

(6) 九年級補考安排、執行。

(7) 七、八年級補救教學安排、執行。
二、7月重點工作:
(一)9年級暑輔課程、課表排定。
(二)9年級午自習留守人員排定。
(三)104學年度課程計畫上傳。
  (四)2、3、4、5樓協同教室打掃整理。
【註冊組】
一、6月完成事項：
 (一)升學
1. 6/5(五)發放教育會考成績單(8:00過後學生即可上網查詢) 。
2. 升學宣導：〈學生場〉：6/9(二)週會時間，〈家長場〉：6/12(五)18:30~20:30。
3. 藝才班 :6/10(三)校內紙本報名。
          6/11(四)網路報名。
          6/12(五)中午12:30前校內報名截止。
4. 五專免試入學：6/9(二)校內報名截止，6/11(四)集體報名。
5. 基北區免試入學報名
(1) 網路正式選填：6/12(五)早上9:00~6/18中午12:00。
(2) 校內報名(含特招)：6/17(三)早上8:30~12:30(地點龍柱旁) 。
(3) 報名工作費開立收據、校內報名表核章：6/22(一)早上。
(4) 集體報名：6/23(二)上午9:00。
(二)畢業
1. 6/15(一)前，畢業班完成離校程序單，未完成者請導師協助完成。
2. 畢業成績結算。
3. 畢業成績審查會議：補救教學後成績結算。
4. 畢業證書與修業證明書校對。
5. 畢業獎狀列印與獎品採購準備。
(三)新生入學
1. 彙整編輯「新生入學手冊」(7/7(二)新生報到日發放)，請各處室協助修改，預計於6/22(一)印製。
2. 新生報到工作會議。
(四)其他
1. 七、八年級期末評量成績處理，成績輸入為。
2. 頒獎：七、八年級第二次定期評量成績優異。
3. 受理各項獎學金申請。
4. 成績單：辦理中英文成績單申請、複查及更正。
二、7月重點工作：
(一)升學:7/3(五)免試入學放榜。
(二)畢業:7/30(四)前，系統做畢業處理，列印學籍表存檔。
(三)新生入學
1. 7/7(二)新生報到暨學科能力測驗，7:00到校，穿粉紅色校慶POLO衫，1小時補休。
2. 7/7(二)7:30於2樓會議室，新生報到工作會議。今年新生報到「收入學卡+學科能力測驗監考」由監考老師負責，考卷批改與成績登錄由教務處(實習老師)負責。
3. 7/10(五)~7/17(五)外縣市新生報到。
4. 7/30(四)9:30新生編班暨導師抽籤，地點：B1會議室。
(四)其他
1. 7、8年級期末考、學期成績結算與列印。
2. 非學校型態教育、補救教學成績補登。
3. 受理各項獎學金申請。 
4. 成績單：辦理中英文成績單申請、複查及更正。
【設備組】
一、6月完成事項:：
(1) 全國科展作品參展相關事宜。

(2) 104學年度教科書選用樣書整理回報。

(3) 協辦畢業典禮。

(4) 期末班級、教師教學設備催還；年度財產盤點(未完)。

二、7月重點工作：
(1) 全國科展(7/19(日)-24(五))參展。

(2) 辦理暑期新生科學營(7/9(四)-14(二))。

(3) 教育部贈書選書工作(-7/10(五))。

(4) 103學年度圖書館閱讀推動教師專案計畫結案(-7/10(五))。

(5) 年度財產盤點；專科教室、設備整理；104學年度教科書請購。
【資訊組】
一、6月完成事項:
  (一)完成電子白板初階研習(國文,數學,英文,自然) 。
  (二)完成教育補補助款電腦請購及軟體建置(含紙箱等回收物處理) 。
  (三)教育部補助款持續追蹤中(回文修正計畫及教育局申請展延均已確認正式送達教育部) 。
二、7月重點工作:

  (一)整檢辦公室電腦並預定辦理行政人員資訊研習(請教職同仁協調時間) 。
  (二)協助行政人員完成業務單位檔案歸類標準化(詳會議資料) 。
  (三)資訊組長強化知能研習。
  (四)送交本年度電腦汰換案建議規格。
  (五)行政電子化初步準備(請教職同仁填妥龍門專用google帳號) 。
  (六)八年級教室電子白板裝設與驗收作業。
伍、學務處報告:
【訓育組】
一、6月完成事項:
  (一)6/4 (四)與九年級導師協辦LongMen Got Talent才藝競賽。
  (二)6/5 (五)社團成果發表會。
  (三)6/16(二)畢業典禮：6/12(五)、6/15(一)彩排。
  (四)上海交流參訪團事前工作：6/18(四)行前說明會。
  (五)新生教育班長招募及訓練。
二、7月重點工作：
  (一)7/1 (三)至7/3(五)籃球夏令營。
  (二)7/1 (三)八年級校外教學路勘。
  (三)上海交流參訪團彩排：7/2(四)及7/8(三) 。
  (四) 7/10(五)至7/16(四)上海交流。
  (五) 畢業紀念冊、校刊招標事宜。
  (六) 7/30(四)新生導師抽籤。
【生教組】
一、6月完成事項:
   (一)發放暑假生活須知及簡訊調查表。
   (二)暑期行事曆規劃。

   (三)班級缺席明細表核對(三) 。
   (四)103-2第5次服儀檢查。
   (五)統整調查學生申請暑期改過銷過愛校服務人數。
   (六)交通安全教室旁教室牆壁彩繪。
二、7月份重點工作
   (一)103學年度生教組電子檔整理及備份、書面資料整理。
   (二)生教組交接清冊製作及交接。
   (三)提供改過銷過愛校服務學生進行銷過。
【體育組】
一、6月完成事項:
  (一)七年級桌球比賽辦理完畢。

  (二)6/11(四)舉行體育績優學生甄選考試，新生入學報到卡已繳交至註冊組，並函報 教育局。

  (三)6/2(二)舉行全校水上安全、運動安全、SH150宣導講習，已順利結束。

  (四)第11屆市長盃已於5/28(四)舉辦結束，相關成果核銷完畢， 謝謝各處室的協助。

二、7月重點工作

  (一)7/6(一)-8/28(五)本校辦理暑期泳訓班，請有興趣及不會游泳的老師可以到游泳池報名參加。

  (二)七月份防溺成果填報及七月份之游泳檢核表送局。

  (三)為配合開學體育課程順利進行，將進行體育器材添購、修繕及場地維護，請會計室及總務處提供協助。
【衛生組】

一、6月完成事項:
(一) 6/8-12（一～五）九年級大掃除。
(二) 6/15（一）九年級掃具清點回收。
(三) 6/16（二）第八節八年級搬家，6/25檢查原教室整潔。
(四) 6/29（一）七、八年級。
二、7月重點工作
(一) 7/1（三）暑假服務學習開始。
  (二) 7/31（五）環保局到校消毒。
陸、總務處報告

一、6月完成事項:
(1) 完成標案。

1. 設計之都廊道設計與工程採購。

2. 精進教學設備採購(併本校預算內) 。

3. 游泳池委外經營管理OT案招商。
(2) 完成重要修繕。

       1.操場球場地面修補。

       2.中央空調冷卻水塔馬達與皮帶更換，主機整修。

       3.檢修教務處與學務處主機出風口。

       4.古蹟二線式主機更換。

       5.泳池複金屬燈修繕及線路改善、汙水馬達更換、洗腳池直角磁磚修繕。   
6.八年級教室學校教室電源檢修拉線。  
(3) 其他重要工作
1.辦理公文專業研習。
       2.紅火蟻滅蟻工作(已完成，現進行確定階段)。
       3.年度消防安檢。
       4.防汛工作。
二、7月重點工作
    (一)游泳池監督管理
   (二)增加七年級冷氣遠端控制系統。
   (三)七導與專任辦公室冷氣獨立裝設。
   (四)設計之都廊道施工。
(五)104年度其他修建工程(七年級班級櫃、綜合球場窗簾與地板整修) 。
   (六)教育部教學設備改善案招標。
   (七)團膳採購招標上網。
三、依據教育局101.11.26日北市教中字第10144071300號函規定，自101學年度第2學期起，學校每生每學期各類繳款單據（含3聯單及4聯單）整併為3張以下。
本校104學年度第1學期三聯單繳款時間預定於9/18（五）至9/28（一），為顧及撥付相關老師鐘點費及廠商請款時程，敬請各業務單位配合，如有款項需納入本次繳款單者，務請於9/11（五）下班前將電子檔傳送至出納組，以便後續作業順利完成。
四、總務處全體同仁，感謝您一年的協助與指導，祝您暑假愉快。
五、防災宣導:

資料來源http://theme.udn.com/theme/story/7491/1021551-%E6%95%B4%E7%90%86%E5%8C%85%EF%BC%8F%E4%B8%80%E5%88%86%E9%90%98%E4%BA%86%E8%A7%A3-%E5%85%AB%E4%BB%99%E6%A8%82%E5%9C%92%E7%B2%89%E5%A1%B5%E5%A4%A7%E7%88%86%E7%82%B8%E4%BA%8B%E4%BB%B6
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柒、輔導室報告: 
一、出版龍心大閱第38期-畢業專刊。

二、提醒通知7/7(二)新生編班學力測驗監考教師監考時間。

【輔導組】

一、6月完成事項：
（1） 
性別事件相關會議持續召開，性別事件持續處理。

（2） 6/15（一）11：15家庭教育委員會。

（3） 6/15（一）11：15性別平等教育委員會期末會議。

（4） 6/17（三）9：00-11：00 706張生個案研討會議。

（5） 專任、新進兼任輔導教師團體督導經費核銷並送回東湖國中。

二、7月重點工作：
（1） 高關懷學生轉銜資料收集。

（2） 輔導記錄回收，個案資料彙整歸檔。

【資料組】

一、6月完成事項：

  (一)6/15 (一)結合課發會召開生涯發展委員會期末會議。

  (二)回收七、八、九年級 B卡。

  (三)6/29(一) 12:30召開暑假職業輔導營行前說明會。

  (四)持續進行九年級會考後之適性輔導工作。

  (五)月中龍心大閱出刊。
二、7月重點工作:
  (一) 回收、統計及填報畢業學生進路調查表格。
  (二) 協辦7/7(二)新生學科能力測驗事宜。
  (三) 104學年生涯發展教育計畫送件。
  (四) 審閱全校B表及整理生涯檔案室。
  (五) 暑假職業輔導營帶隊。
【特教組】

一、6月完成事項：

（1） 期末特推會

（2） 特殊生新生試讀活動
（3） 完成七年級特殊生群組編班
二、7月重點工作：

（1） 7/17（五）10:00召開特推會暨編班委員會

（2） 7/30（五）發給新生導師班級特殊生資料
捌、人事室報告:
一、104年7月8日(三)至104年8月21日(五)期間請假者，彈性減少上班時間可運用在下午，假單在事由欄註明：(1)請假事由(例如休假或事假或病假…等)。(2)下午延長上班時數補休4小時，合計1 日。以此類推。沒有按以上註明將退件，俟補註明後再陳核校長。
二、暑假期間上下班仍請按時簽到退，上午8時一定要到校，中午12時以後或下午4時以後始可退勤。
三、8月份職務異動人員請依法(一)主管人員移交，應於交卸之日，移交完畢。如所管財物特別繁夥者，其移交期限得經其機關首長之核准，酌量延長至一個月為限。另移交清冊繕造5份，校長、單位主管、當事人、歸檔各1份。
玖、主席總結:
1、 暑假即將來臨，但學校活動仍不斷進行，尤其校園、活動、泳訓救生員就定位..等安全，更需加強留意並辛苦大家。
2、 今年學生升學表現良好，但仍有學生未能申請到學校，請瞭解落榜學生原因，適時給予輔導、協助。
3、 7/7(二)新生報到請各盡職責；暑期輔導課表盡快排出、整體考量每個老師專業的優質、得以成就老師與學生。
拾、散會:中午12時
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