
宜蘭縣立國華國民中學 101 學年度第 1 學期第 1 次行政會報紀錄  

壹壹壹壹、、、、    時間時間時間時間：：：：101101101101 年年年年 9999 月月月月 3333 日日日日上上上上午午午午 8888 時時時時 33330000 分分分分    

貳貳貳貳、、、、    地點地點地點地點：：：：本校本校本校本校會議室會議室會議室會議室 

參參參參、、、、主席主席主席主席致詞致詞致詞致詞：：：：    

一、在學校溝通合作上希望再加強，每個月 1 次作行政業務上的溝通及行政交流，有助於處室間能更緊

密，組長也一起參與，增加工作契合度。 

二、資訊安全線上研習 10 月底前應完成，請教務處協助推動。 

三、家長使用網站查詢本校各項訊息作業比例相當高，各組部落格資訊，請資訊組更新各處室主任、組

長權限設定，也請各組隨時將資料更新上傳。 

四、10 月份語文競賽及美術比賽，指導老師、學生如有需要幫忙，請教務處、學務處協助，尤以實施 12

年國教後，對外比賽變得很重要。 

五、一年級生涯輔導手冊及綜合活動課的使用，請輔導處協助新任導師。 

肆肆肆肆、、、、各處室工作報告各處室工作報告各處室工作報告各處室工作報告：：：： 

一一一一、、、、教務處教務處教務處教務處： 

（一）本土實察研習，二導及隨隊老師請盡量參加，9月 4、6、7日(上、下午各一場，共六場)利用領

域時間前往「蘭陽博物館」參加培訓研習，國文及社會領域老師請利用週二或四下午前往並由教

務處協助調課事宜。 

（二）學生評量作業要點已公佈，請參閱網路公告資料。 

（三）9月 5日(三)下午場請一年級任教綜 1及綜 2老師參加。9 月 12 日（三）下午場請二、三年級任

教綜二、綜三老師參加，課務組會協助統一報名。鼓勵若對此研習有興趣的同仁自行報名參加。 

（四）作業份量，要視學生學習能力，是否等量等值需審慎。 

（五）救國團「書香飄揚」活動： 

1.鼓勵全校師生捐出家中的二手書籍到偏遠及離島學校(9/30 前，送至圖書館) 

2.鼓勵學生踴躍投稿蘭陽青年，請洽圖書館麗珠小姐。。 

（六）有排代需求的活動或公文，請事先告知課務組，簽奉核可相關公文請將影本送交課務組。 

（七）一年級班級輔導課分兩班班群排課：101～109(單週週四第三節)、110～118(單週週四第四節)，

此時段為健體領域不排課時間，故自強館可借用，各班可利用此共同時間，進行班際聯誼、班際

競賽…等活動。 

（八）主機、大螢幕各處室如有需求，請依程序自行提出採購需求。建議全校電腦汰換整體考量規劃。 

（九）新生拍照調整至下星期辦理。 

校長指示校長指示校長指示校長指示：：：：        

（一）電腦汰換逐年編列預算，明年先編列 10 部電腦，行政、導師一併考量。 

（二）國華人双月刊考慮以電子報方式發行，並建立家長、學生等 e-mail 帳號。 

 

二二二二、、、、學學學學務處務處務處務處： 

（一）學務處生教組利用此次行政會報機會辦理交通安全委員會會議，本學年度會有相關評鑑訪視，請

同仁協助配合！ 

（二）本週是第一次服儀檢察週，也會向學生宣導，違規學生務必在週五放學前至生教組複檢。 

（三）班級幹部訓練時程表已公告，請各班導師協助引導學生幹部至指定地點找指導處室主任或組長。 

（四）整潔、秩序及優良公廁評分及潔牙統計開始，請各班注意。 

（五）9月 3日起校內美展收件，請各班美術老師協助。 

（六）本週三（9/5）午休二年級選社團，一年級五、六節選社團後上課，一、二年級第七節實施「法治

教育宣導」。 

（七）健康中心「健康促進」明信片創意比賽辦法已公告，請一、二年級各班每班至少送一件參加。 



（八）週二午休開始進行服儀違規基本教練，有正當理由同學請向生教組報備，避免列入累計。 

（九）學生志工請各處室依屬性提出規劃及需求，送交學務處彙整，以提報主管會報討論。 

（十）911 防災演練計畫簽呈已會簽各處室，校內同仁都有相關業務之任務編組，請大家協助辦理！ 

（十一）本週二請校長於朝會時向同學報告「紫錐花運動」意涵並作防毒、反藥物濫用宣導。 

（十二）防災頭套，縣府只統計學生數量，多領部分需全數繳回。 

（十三）學校行事曆增列 10/3 生命教育講座。 

（十四）這學期學生午餐餐後潔牙登記報表收件活動稍作異動，早自習活動後即截止收件。 

（十五）新生口腔檢查 9/10-14 進行。 

校長指示校長指示校長指示校長指示：：：：        

（一）新的學務團隊在學生生活常規相當用心，有新的氣象，希望繼續承接原來的基礎。 

（二）為避免朝會頒獎時間過長，各處室的頒獎儘量錯開，原則上星期二為學務處，星期四為教務處、

輔導處及其他處室。 

 

三三三三、、、、輔導處輔導處輔導處輔導處： 

（一）高關懷個案評估表已發至二、三年級導師辦公桌上，有需要轉介個案給輔導老師的導師，請儘速

填完後擲回輔導組，以利召開會議進行分案處理。 

（二）本學期青春學堂專案有 10 名學生的名額，主要對象為有中輟之虞的高關懷學生，預定進行烘焙、

攀岩、馬術、技術風箏等活動，二、三年級導師可評估班上是否有適合參加的學生。 

（三）本學期將開設兩團成長小團體，二年級生命教育小團體本週起開始報名，請二導鼓勵或轉介班上

適合的學生報名參加。 

（四）教育部 101 年度兒童少年保護親子學習創意教案徵稿競賽，本縣於 10/12 辦理初選，相關文件已

上網公告，歡迎有興趣的同仁參加。 

（五）預定 9/5 召開的期初特教推行委員會會議延至 9/12(三)午休舉行，事先會 mail 通知及議程給相

關人員，請委員們撥冗參加。 

（六）宜蘭縣 101 年身障運動會預計 9/12 前完成報名，參加對象為領有身心障礙手冊者，10 月 20 日（星

期六）於慧燈中學辦理，屆時特教老師會全員帶隊前往。 

（七）羅東高商輔導處來電邀請特教組於 9 月 6 日(四)前往參加轉銜會議（本校安置於羅商計有三名）。 

（八）特教組本週會將學輔班的學生個別課表發給相關導師，煩請督促負責的幹部貼在點名板上以利任

課老師點名；另外 9 月 7 日(五) 午休分年段舉行始業式，亦請協助提醒孩子。【一年級：學習教

室四（瑞蘭師）、二年級：學習教室一（乙瑱師）、三年級：學習教室五（儷方師）】 

（九）特教組會利用 9 月 5 日(三)第六節的綜合課程說明會，提供疑似身障生轉介鑑輔會的書面資料給

新生導師，這段時間請導師觀察疑似個案，特教組預計第一次段考後開始受理轉介。 

（十）101 學年羅東鎮國小特殊生聯合轉銜參觀預計於 11 月 12 日(一) 9:00～11:00 到本校參觀，待收

至正式公文會簽相關處室請求協助。 

（十一）預計 9 月 26 日(三)召開新生期初 IEP 會議，每個個案 15 分鐘，事先會安排導師沒課時間參與，

屆時請導師務必撥冗參加。 

（十二）技藝班 9/5 開課，請總務處協助處理車輛租用事宜。 

（十三）校內各項獎助學金申請表件待與註冊組會議後再行發放，學生如有亟需，先專案辦理。 

（十四）二年級性向測驗及三年級興趣測驗本年度擬改採線上測驗，待綜合領域會議後確定時間再請課

務組協助調課，以配合電腦教室時間。 

（十五）一年級生涯輔導紀錄手冊教育處預定 10 月中旬發到本校，屆時再整理到導師室資料櫃，並通知

導師及輔導教師使用。 

（十六）一年級生涯檔案預計配課教師研習後發放。 

（十七）本年度教育部生涯輔導訪視本校列入候選名單，預計 10 月底或 11 月初蒞校訪視，本年度訪視



重點在生涯輔導紀錄手冊的應用，請各班導師及輔導教師協助完備手冊各項紀錄。 

校長指示校長指示校長指示校長指示：：：：    

（一）國二生涯輔導手冊請生發組轉知導師填寫紀錄。 

（二）經常不到校學生，請學務處自動告知輔導處，做追踪輔導。 

（三）生涯教育訪視 10 月若被抽到，請大家努力。 

（四）技藝教育過去詹組長在管理上相當嚴謹、仔細，請魏組長繼續秉持。 

 

四四四四、、、、總務處總務處總務處總務處： 

（一）註冊費繳交日期調整為 9/12-9/19。 

（二）假日需進出辦公室請先告知張先生解除保全設定，避免誤觸系統保全。如果誤觸情況沒改善，將

加鎖頭管控。 

（三）請全校教職員工生配合愛惜公物使用。 

（四）財產物品超出年限不堪使用者，請提出報廢。 

（五）營養午餐如有需要改進請提出。 

（六）請各處室確實依照教育部校園安全手冊，做好安全檢核並做成紀錄。 

（七）公文電子化請大家養成每日上線收文的習慣，紙本公文部分，呈核完畢可隨時歸檔。 

校長指示校長指示校長指示校長指示：：：：    

（一）每年固定時間辦理財產報廢。 

（二）班級節能減碳請持續宣導。 

    

五五五五、、、、人事室人事室人事室人事室： 

無 

六六六六、、、、會計會計會計會計室室室室： 

（一）審計室 8/28-30 蒞校查帳，感謝大家配合。 

（二）重申預付款項奉機關首長核可後，請送會計室辦理後續事宜，切勿將簽呈自行收存。 

（三）本校 102 年概算刻正籌劃中，預定下午召集各處室主任研討本校 102 年預算各處室分配金額。 

    

伍伍伍伍、、、、主席結論主席結論主席結論主席結論： 

（一）12 年國教超額比例之項目權責分配，請教務處召集相關處組協調分配。 

（二）行政會報自本學期起試辦改由行政處室主任、各組組長及護理師代表 1 人出席會議，加強行政間

的整合。 

（三）財產登記、保管、報廢儘可能釐清。 

（四）學生註冊收費時間請註冊組、出納組再協調，儘量符合大家方便。 

（五）上一學年活動圖文成果光碟，目前僅活動組、特教組、環保組提供，請各處室主任幫忙彙整。 

（六）相關班際活動及宣導，各處組可與一年級導師協調，利用週四第三節或第四節之「班級輔導」時

間。 

 

擬：奉核後以電子郵件寄送同仁。 


