澎湖縣立七美國民中學

108學年度第1學期

期末校務會議手冊
時間：109年1月14日(二)17:10
地點：本校圖書室
[image: image3.png]108Z - Microsoft Excel

EEEEs- § % o @B C

F | 6 | 85 [0 0 3 K

L HBHBILE LA FI8EFE KB #HAHERE

1/20(—)F F

121(=) £ 1/22(=) £+

1/23(w) £

& B

| O EEEBANTRES

o
o v v |

B

k|

B e B0 ®m =

Q|
|[Em@ 100% C ; e

w1245
2 L) I 51 2020013





目錄
2108學年度第1學期期末校務會議報告－校長室

 

108學年度第1學期期末校務會議報告—總務處
3
108學年度第1學期期末校務會議報告—人事室
4
108學年度第1學期期末校務會議報告—輔導室
5
108學年度第1學期期末校務會議報告—教導處
6
108學年度第1學期期末校務會議報告—教務組
6
108學年度第1學期期末校務會議報告—訓導組
7
108學年度第1學期期末校務會議報告—健康中心
9
108學年度第1學期期末校務會議報告—午餐執行祕書
9
提案討論
10

 

108學年度第1學期期末校務會議報告－校長室
1、 感謝各位同仁通力合作完成各項業務推動，營造一溫馨、和諧、友善的工作(學習)環境。如，健康促進計畫全國績優、環境教育全縣特優、語文競賽全縣/全國屢創佳績。
2、 本學期陸續完成各項硬體與設備的更新與添購，感謝相關處室的協助，另本(109)年度有最高200萬的教育經費補助，因來文緊迫，加以計畫申報期限將屆，並考量總務處人力有限，請各處室踴躍提出需求，同時協助先行訪價等相關工作後，再由總務處彙整填報計畫。
3、 簽辦公文時，針對內容可先轉會相關處室知照，除可讓本人在決判時有所參酌，並可收強化橫向聯絡之效。
4、 教學現場難免遇有師生衝突，學生返家轉知家長語意不清，衍生誤解，可主動聯絡家長，暢通親師溝通管道，親師生互信，共創美好學習環境。
108學年度第1學期期末校務會議報告－總務處

1、 各班級打掃用具請各班級自行整理，寒輔結束後收至各班教室內，不另行集中保管。若有毀損無法使用者，再請各班導師協助收到總務處做處理或報廢。
2、 寒假期間於輔導課結束後(109/01/23)，總務處擬將各教室上鎖，請各班導師協助轉告學生將教室整理完畢並且物留下個人物品，否則遺失學校不予以賠償。
另外寒假期間麻煩值班之教職同仁們協助管理辦公室。
3、 請各位同仁於離校時協助確認校園及宿舍之水電是否確定關閉，以免造成浪費。
4、 各教學空間之整理，煩請負責教師安全管理及維護環境整潔。
(1)  生活科技教室、電腦教室、自然科教室:耀徵
(2)  資源班教室：奕欣
(3)  廚房:德清
(4)  圖書館:卓翰
(5)  團諮室(閱覽室):素慧
(6)  音樂教室:素慧
(7)  藝術教室:佳妤
(8)  家政教室:素慧
(9)  分組合作教室:佳勳
(10)  體育館、淋浴間: 德清
108學年度第1學期期末校務會議報告－出納
1、 年終獎金訂於1/15發放.

2、 外聘講師鐘點費印領清冊請務必填寫身分證號碼及地址,以利扣繳憑單填寫。
108學年度第1學期期末校務會議報告－收發
108學年度第1學期期末校務會議報告－主計
108學年度第1學期期末校務會議報告—人事室
1、 惠請各教職員工依規定每日簽到（退），學期結束前將假卡歸還，簽到記錄務必補齊。

2、 請補休時，請附上公文+簽核，假卡上加註補休事由及發生日期，並以標籤紙或便利貼註明，以利本室查驗；同仁假卡內的請假公文訂夾處均排列同一側，便於本室查找。

3、 請假規定與注意事項：

尚未發生的補休，不可預支；已填寫的差假日期如需更改，請告知人事，便於後續作業。

公差之路程假遇假日(週六、日、國定假日)核實補休4小時。

109年2月15日(星期六)補上班(補1月23日小年夜)，除比照公務人員上班之教師(領有國旅卡)與行政人員外，其餘教師當日無須上班，正常放假。

寒假期間正式、代理與專長增置教師均可依規定休假，不必到校。

4、 配合人事行政總處公教人員資訊電子化作業，舉凡服務證明書、敘獎令等均以線上作業，不再提供紙本。是故，請各位同仁(所有教職員)務必至人事服務網ECPA註冊、登錄或修改個人資料，Mydata：個人資料(Email最為重要)，務必完整與正確。

登入請使用自然人憑證、健保卡登入，並檢視、修正各項資料。

六、本室將一般事務公告於公文系統電子公布欄，與同仁相關之福利措施，則另行公佈於Line校內群組上，惠請各同仁點閱、參考。

108學年度第1學期期末校務會議報告－輔導室
一、
輔導資料保存：

1.
請各年級導師協助回收學期成績單，以利下學期生涯手冊填寫。

2.
請各教師於1/16(四)16：00之前，完成登錄服務時數，逾時不補登。

3.
請輔導教師協助輔導室於1/16(四)16：00之前，將A卡及生涯手冊(服務時數表夾在手冊內)收回輔導室保存，生涯檔案留在各班保存即可。

4.
下學期開始有申請教育優先區家庭訪視經費，若導師有針對脆弱家庭進行家庭訪問並繳交紀錄可領取輔導訪視費(每學期五個名額)。

二、
技藝教育：

1.
下學期技藝班開設班別為食品職群，由鄭淑卿擔任教師。上課時間於星期三下午第5~7節。

2.
本校有八位九年級同學將參與設計職群技藝競賽，由鍾佳妤老師指導參賽，將於3/29(日)在文光國中比賽。

3.
本校3/29(日)於文光國中承辦設計職群技藝競賽，屆時會請學校同仁協助支援，再麻煩大家了！

4.
技藝嘉年華於5/22(五)舉行，地點尚未確認，本校預計擺設計與食品兩個攤位。

三、
生涯發展教育：

1.
請各科教師將「生涯」或「技藝」主題融入課程之相關資料(例：學習單)傳給我，目前已有收到教師資料，感謝大家配合。

四、
輔導相關事務：

1.
下學期小團體成員會以新住民子女為主，統計有意願參與的同學後將視成員訂定適合的主題。

2.
本學期已與七年級全體同學完成初級諮詢，有一位同學已轉介輔導室成為二級個案，下學期與家長協調輔導方針後會固定一星期至少一次的晤談時間，若需借用教師的上課時間會再與授課教師討論。

3.
下學期九年級面臨會考和志願選填，請各老師協助提供生涯諮詢服務，並提醒學生可記錄在生涯輔導手冊之中。

4.
下學期親職座談將與社福中心社工合作舉辦，屆時請導師協助邀請家長參加。

五、特殊教育事務：

1.下學期八年級許O寧同學將進行學習障礙重新鑑定，請各教師將任何資料(學習單、考卷、聯絡簿)交給輔導室以利做為鑑定佐證資料。

2.本學期因沒有特教資源，謝謝國文、數學、英文教師配合調整評量方式。依照特推會決議下學期繼續沿用現行方案，若有任何困難歡迎向輔導室提出。
108學年度第1學期期末校務會議報告—教導處

1、 第2學期開學日2/11（二），另備課日部分，請同仁們於寒假自行選一日返校備課作為備課日。
2、 下學期三次段考時間為: 3/24(二)-3/25(三)  5/11(一)-5/12(二)  6/22(二)-6/23(三)
3、 上學期七年級公開觀授課的組別(玎熒&卓翰、耀徵&柏毅、德清&校長)，請將公開關授課之書面資料於1/23前繳交。

4、 有關代導部分，再麻煩各導師在有其他非導師之教師同仁在校時，以非擔任導師之教師同仁為優先代導(以利班級管理)，若人力吃緊，校內僅有擔任導師職務之同仁，再找其同仁代導。另請導師同仁們，務必確實在代導簿子，寫上代導的老師及時間，以維護學生權益及導師費計算。
5、 下學期三校聯運時間訂於5/5(二)-5/6(三)，再麻煩擔任聯運之各組長自行招募組員，非組長及組員之同仁，屆時將協助擔任裁判。
108學年度第1學期期末校務會議報告—教務組

一、請有兼課時數的老師，下學期如有更換需求，可以先向本組提出。
二、教務組本學年有安排「寒假輔導課」，課表如下。此課程視為正式上課時間，請任課老師再掌握
    學生出席狀況。
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三、下學期開學之初重要事項：
     2/19(三)、2/20(四)九年級第三次模擬考

四、下學期的教師用書已送至各位老師桌上，請有短少或有額外需求

    的老師於寒假前向本組提出，以利出版社能及時寄送。
108學年度第1學期期末校務會議報告—訓導組
一、108年學年度班際大隊接力1/19(日)9:30開幕； 1/19(日)18:00日新餐廳(馬公市石泉里24-20
    號)師生餐敘。

二、中小聯運時間2月21日(星期五)至2月23日(星期日)，煩請教務組幫忙課務排代(德清、耀徵)。

三、寒假學校行事
	1/17(五)
	1/18(六)
	1/19(日)
	1/20(一)
	1/22(二)~1/24(四)

	7:20-9:05
大掃除
	全縣英語朗讀暨演講比賽
	全縣大隊接力
	9:30-11:30

七八九年級

回七美
	寒輔

8:00-12:00

	9:15-10:00

休業式典禮
	
	
	
	

	10:00-10:30
導師時間
	13:30-15:20

七八九年級

上馬公參加大隊接力
	
	   寒輔開始

 13:00-17:00
	

	10:30

放學
	
	
	
	


四、下學期開學日2/11(二)行程
	時間
	行程

	07:20 - 08:30
	大掃除

	08:30 – 09:15
	導師時間(含發書)

	09:15 ~ 11:50
	第二、三、四節正常上課

	13:20 ~ 14:05
	開學典禮


五、學生返校打掃時間表(附件一)，學生如有事先請假者，請在簽到表上註明；如未返校打掃者，請

    登記名單，開學後由訓導組一併處理。
附件一

108學年寒假返校打掃簽到表
	2/3(一)
	2/4(二)
	2/5(三)

	夏文凱
	
	陳立祐
	
	許雅軒
	

	許邑綸
	
	陳伯恩
	
	許  歡
	

	夏宇翔
	
	許凱崴
	
	陳冠融
	

	夏韋安
	
	許芳熏
	
	陳昱澄
	

	許家寧
	
	許美玉
	
	夏雅怡
	

	朱家萱
	
	呂芫萍
	
	夏嘉雲
	

	夏暐晉
	
	呂容誼
	
	張穗庭
	

	許漢文
	
	葉芝儀
	
	許淑閔
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2/6(四)
	2/7(五)
	2/10(一)下午13點

	陳廷瑜
	
	許鈺敏
	
	李依潔
	

	陳蓉萱
	
	陳沛宜
	
	謝宗恩
	

	蔡佳妤
	
	陳昱蓉
	
	李智軒
	

	鄭明亮
	
	陳育鑫
	
	顏偉樊
	

	楊尚諭
	
	葉豪廷
	
	陳育睿
	

	顏宇笙
	
	陳鈺君
	
	張晨琳
	

	楊珵妃
	
	顏佳琳
	
	許喬媚
	

	鄭名揚
	
	許妍琳
	
	李蕎伃
	

	夏漢宇
	
	許倢瑜
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	1.1F、2F走廊(掃+拖)
	5.校長室、教導處

	2.總務處、健康中心
	6.體育館、花圃紅磚道

	3.中廊女廁、中廊樓梯
	到校後分配以上打掃區域，打掃完畢後找教師檢查，通過後才可以簽名。

	4.1F淋浴間、1F男廁
	


· 注意事項

1. 請依照名單確實返校打掃，返校時間早上九點，到校後請找值週老師報到並分配工作事項，打掃完畢請找老師檢查，通過後才算結束。

2. 臨時有事無法返校者，請事先打電話到學校向老師請假說明事由，並於開學後愛校服務二次補回。
3. 如無故未到或事後請假者，一律記警告乙支，並愛校服務四次。
108學年度第1學期期末校務會議報告—健康中心
1、 請導師協助發放視力檢查單，於開學後班級收齊後繳交給健康中心。
108學年度第1學期期末校務會議報告—午餐執行祕書
1.
感謝各位同仁對午餐的協助

2.
1/16，為本學期最後一次用餐，請各班級用完午餐後，將公用湯勺、廚餘桶清洗完畢，
    送回家政教室，統一保管。另外，請各班將走廊上的餐桌，收回各班教室。

3.
寒假低收入戶有申請午餐補助，每人50元，共計20人，店家：7-11

4.
109年度廚房硬體充實設備實施計畫已核定通過，請相關處室協助辦理。

5.
下學期仍舊會麻煩各位老師幫忙輪流開菜單。

    2月，德清

    3月，佳勳

    4月，素慧

    5月，柏毅

    6月，佳妤
                                     提案討論
提案一：期初校務會議及備課日時程
決    議：備課日:2/10(一) ； 期初校務會議:2/11(二)16:30
提案二：行政值班事宜
決    議： 寒假: 第一週: 卓翰、耀徵、玎熒   第二週:卓翰     第三週: 玎熒
提案三：補考事宜
決    議： 於下學期第一週2/11-2/14 各科老師針對上學期未及格學生進行一次性補考。
提案四：有關本校109年度受教育部補助教育經費之相關需求，請同仁就學校現況所需提出建議。
計畫申請工作期程如下：
1/14開會確認資本門(壹萬元以上)項目。

1/21各需求單位繳交計畫書與經費表，總務處統整資本門總金額，並規劃經常門之使用。

1/23總務處上傳計畫申請。
決    議： 再請各同仁踴躍建議，並請依上述期程繳交計畫書及經費表於佳勳主任，以利後續採購

           及招標事宜。
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