[bookmark: _GoBack]景美女中104學年度第1學期第5次擴大行政會報會議議程
時間：105年1月6日上午09時30分
地點：敦品樓三樓會議室                                            
主席：黃校長贇瑾
壹、主席致詞：
貳、檢視上次會議紀錄：
參、各處室工作報告：
  (壹)、教務處：
【教學組仲偉芃組長】
一、本學期校內國語文競賽寫字、作文、字音字形、朗讀等項目訂於1月8日15時至17時舉行。
二、本學期高三期末考試已於1月4、5日辦理完畢，高一、高二期末考訂於1月18、19、20日舉行。
三、本學期補考日訂於1月28、29日，返校日訂於28日上午8:00~9:00舉行。
四、本校承辦105年度國中教育會考大陸考場試務工作，考場試務工作協調會已於104年12月29日辦理完畢，感謝各處室協助與配合。
五、高三寒假輔導課訂於1月25~29日實施，高三共有三個班級(忠、孝、和) 參加寒假輔導課，感謝導師及任課老師用心付出。
六、煩請各處室主任依照巡堂表時間實施巡堂工作，並且繳交巡堂紀錄表，建議巡堂人員針對巡堂過程所觀察到知情形於記錄欄稍作紀錄。
【註冊組蘇文彬組長】
一、准考證：學測准考證及術科准考證已發給高三同學。
二、高二轉組：轉組申請於本週1/8(五)截止。
三、高一、二多元選修課程線上選填:近日開放，預計期末公告編班名冊。
【設備組曾美婷組長】
    一、校內科學展覽已順利舉辦完成，將推派選手代表本校參加北市科展。
    二、12月底已提前發放高二數學教科書。
【特教組李芷沂組長】
一、1/4-1/15下學期特教學生專業服務申請。
二、10月-12月(9-18週)特教學生補救教學費用結算，擬由家長會費編列補助教務處「弱勢學生課業輔導鐘點費」支出。
三、校園無障礙環境檢核已於12/30完成第一次檢核，謝謝總務處及家長委員共同視察。
四、1/7朝會時間請二善學生分享山西臨汾一中交流心得感想。
【實研組李婉如組長】
【教務處李冠達主任】
(貳)、學務處：。
【學生活動組黃美琦組長】
一、聖誕節活動與ACC院童來訪已順利辦理完畢，感謝各處室、家長會的協助。
二、105年日本教育旅行報名參加人數多達122人，預計甄選70人，將於1月7日、1月8日中午面試面談。
三、1月8日將由黑松贊助播映太陽的孩子，當天導演將蒞臨現場與同學互動，並贈送各班飲料，並於播映會後有心得感想徵稿活動，由黑松提供獎品或獎金。當天班週會將於2點50分開始集合同學，放學專車將延至5點10分，感謝教官室協助。
【生輔組林慧萍組長】
    ㄧ、本學期申請改過銷過計有高一18人、高二39人、高三24人，共計81人，將於1/8學務會議討論核准與否。
二、期末宿舍會議已於1月06日0730時完成，會中宣導三年級學測續住注意事項、下學期住宿概算金額，及期末結業式大掃除配合事項。
三、辦理景女之家12月共計退宿5員，1月不補位，待2月開學前完成補位事宜。
四、持續宣導校園安全、班級安全、交通安全及乘車禮儀等相關事宜。
【衛生組宮美華組長】
    一、1月份訂餐人數為468人。
    二、1月8日星期五14:50於活動中心放映太陽的孩子，歡迎前往欣賞。
    三、因1月22、23日學校要當考場，故休業式當日11:20開始淨空檢查，請各班老師協助督導同學。 
【體育組謝再益組長】
[bookmark: OLE_LINK1]一、本校高一班際拔河比賽，已於上週完成比賽，感謝各位同仁到場為學生加油。
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3]【學務處林宜德主任】
一、12月11日日本教育旅行已完成招標，預計105年4月21日至27日將回訪大阪岸和田高校，今年除農村體驗外，新增城市探索活動，預計1月6、7日中午進行甄選參加同學。
二、有關寒假服務學習，預計105年 1月1日南投郡坑國小70周年校慶將去祝賀，預計1月11日中午邀請參與老師進行行前工作協調會。
三、本處預計1月6日下午15:10進行學務處大會，進行工作檢討及協調。
四、感謝欣怡老師，近日提交學校本位國際教育SIEP計畫申請，項目包括國際志工、教師課程社群及校園國際化，期望能獲得教育部通過。
五、104年12月28日已完成均質化計畫專家學者諮詢會議，建議教師共同備課參與人數可再多辦場次。。
六、預計105年1月7日中午進行班代大會，屆時請校長及各處室主任出席參加。
七、預計105年1月8日班週會時間期末導師會議，屆時請校長及各處室主任出席參加。
八、預計105年1月12日進行合唱比賽檢討會議，歡迎校長及各處室主任出席參加，預計討論106年度內容是否有所變動。
(參)、總務處：
【事務組蕭淑月組長】
一、綜合球場地坪整修及新建大樓搬遷預備作業工程委託設計及監造 服務，12/25開標，得標廠商李斯緯建築師事務所，決標金額389,000元。
二、屋頂防漏及修復工程委託設計及監造服務 , 12/29開標,由曾慶正結構技師事務所得標，決標金額389,700元。
【出納組郭家柔組長】
    無報告事項 
【文書組蘇裕哲組長】
一、十二月份逾期案件共0件；提醒大家常逾期案件：
(一)最速件公文：最速件超過一天即逾期。
(二)限期案件公文：承辦人應隨時注意會辦單位有無在時間內會辦公文，最好會辦時先用電話聯絡。
籲請落實職務代理、公文隨到隨辦，避免公文逾期。
    二、文書處理宣導：
   (一)各機關之文書處理電子化作業，應與檔案管理結合，並依行政 院訂定之相關規定辦理；對適合電子交換之公文，應以電子交換行之。 
   (二)文書除稿本外，必要時得視其性質及適用範圍，區分為正本、副本、抄本（件）、影印本或譯本。正本及副本，均用規定公文紙繕印，蓋用印信或章戳；以電子文件行之者，得不蓋用印 信或章戳，並應附加電子簽章。抄本（件）及譯本，無須加蓋 機關印信或章戳。抄本（件）、影印本及譯本，其文面應分別 標示「抄本（件）」、「影印本」及「譯本」。
      (三)各機關為實施分層負責，逐級授權，依中央行政機關組織基 準法第 8 條第 2項規定，得就授權範圍訂定分層負責明細表。
   (四)各層決定之案件，其對外行文所用名義，應分別規定。凡性 質以用本機關為宜者，雖可授權第 2 層或第 3 層決定，仍以 機關名義行文。凡性質以用單位名義為宜者，可由單位主管逕行決定，並以該單位名義行文。 
【總務處江信良主任】
一、有關本校105年度兩項工程(球場地坪整修與教室搬遷前置作業、活動中心與第一排大樓屋頂防漏工程)已於上月底(12月) 完成委託設計監造招標作業，將於本周五(1/8)上午10時分別邀請兩家建築師(技師)到校進行需求訪談，已發開會通知予各主任，協助確認工項，以利廠商進行工程發包規劃，完成規劃在由本校確認後，再進行工程招標作業。    
二、前次擴大會報提及總務處規劃106年度工程的兩項標的，已委請建築師與電機技師完成初步規劃，勵學樓地下室韻律教室環境改善工程約估2,632,372元、全校高壓電設備改善工程約估8,346,513元，將於期限內將規畫案送教育局，預計3月會勘現場。 
三、本校出借105年學測考場，已收到政治大學承辦人通知有40間一般試場需求，將循往例辦理相關作業。
(肆)、輔導室： 
【資料組吳思端組長】
【輔導室張慈容主任】
一、多元入學系列活動：
    11/19 1200-1300高三甄選系列-小論文 陳文慧老師
    12/09 1200-1300高三甄選系列-中文自傳 周慧華老師
    12/31 1200-1300高三甄選系列-英文自傳 陳蕙玲老師
    01/06 1200-1300國外學姊返校座談-美國普度大學周萱、香港理工大學陳傳迪
    01/28 1800-2000高三甄選系列-備審資料 晚間場 胡逸斌老師
    01/29 1230-1430高三甄選系列-備審資料 中午場 郭志陽老師
二、12/25已辦理完畢北市輔導主任期末友善校園工作研討會，活動圓滿成功，感謝各處室協助，工作成果已整理完畢報局。
三、國中端已陸陸續續邀請本校進行招生宣導，請各處室協助資料及照片的提供，以利宣傳投影片的製作。
四、1/8即將公佈學測考場，請註冊組協助提供資料，以利考場服務安排。先感謝家長會在人力及經費上的挹注，讓考場服務更加完善；感謝教官室協助安排考場服務教官及服務學生；感謝各位老師到各考場給予學生鼓勵。先祝福景美這屆高三的孩子打一場漂亮的勝仗！
(伍)、圖書館： 
【資訊組謝亞錚組長】
一、寒假期間為協助高三同學製作學習檔案，擬開放1間電腦教室(二)供製作學習檔案。開放的時段/日期以教務處寒假輔導課期間、以及輔導室安排時間為原則。
【圖書館吳粦輝主任】
  (陸)、教官室： 
【教官室劉光華主任】
一、1月1日新進教官報到，男教官為張言傑，女教官為吳湘怡，目前已完成報到手續。
二、高一實彈射擊定於3月15日實施。
三、軍事院校辦理「菁英專案」，日期：105年1月30-31日兩日，本校計有高三廉林毓芬等3員報名參加，後續將視國防部錄取狀況通知學生。
四、本次樂旗隊寒訓期間，原先預定向實踐國中借用室內體育館，後因該校僅能借用2月4-5日兩天，故練習場地調整回本校後操場。
(柒)、人事室：
【人事室潘麗君主任】
一、請有意於106年度申請退休之同仁，請自即日起至人事室填寫申請表，並於105年2月19日（星期五）前將申請表繳回。
二、教師待遇條例已於104年12月27日施行，條文內容已公告校網，請自行參閱，又立法前後主要差異重點如下：
(一)就教師取得較高學歷辦理改敘，採提固定薪級數(大學→碩士三級、碩士→博士二級)之方式。
(二)將導師費及特教津貼改列為「職務加給」。(全民健保投保薪資及成績考核獎金均應將二者納入)
   三、有關本學年寒假期間行政人員得上半日班日期為1/28～2/4。
 (捌)、會計室：
【會計室吳麗萍主任】
無報告事項
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5](玖)、秘書：
【黃郁博秘書】
肆、家長會會長：
伍、教師會理事主席：
陸、提案討論：
一、提案單位：學務處(體育組) 
案由：建請 同意「班級自治費」每學期提撥6萬元支應運動代表隊（排球隊、網球隊、田徑隊、游泳隊、羽球隊）參賽，請討論。
說明：運動代表隊（排球隊、網球隊、田徑隊、游泳隊、羽球隊）年度參賽費用預估共需48萬3,840元，扣除家長會補助排球隊5萬元、家長會補助運動代表隊3萬元、高中體總補助聯賽參賽款3萬6,000元、排球隊家長後援會補助13萬2,600元，不足數共26萬7640元。建請 同意「班級自治費」每學期提撥6萬元（1年共12萬元）支應運動代表隊參賽，餘不足數積極爭取排球隊捐款。
決議：
柒、臨時動議：
捌、主席指示：  
玖、散會。
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