主題：各項會議紀錄

◎校務會議紀錄（範本）：所有會議資料詳如書面資料

台南縣立後壁國民中學九十六學年度第一學期期末校務會議紀錄

一、時間：97年1月18日上午10：00起

二、地點：會議室

三、主持人：校長 

四、出席者：如簽到

五、主席致詞：

六、業務報告：（如附件書面資料）

（一）校長室：                          （二）教導處：

（三）總務處：                          （四）輔導室：

（五）會計室：                          （六）人事室：

（七）午餐執行秘書：                    （八）合作社：

（九）其他：

七、提案討論：

案由一：

1.提請討論本校辦理97年度教職員工自强活動時間及地點。

2.提議於本校「教職員工婚喪喜慶互助辦法」（詳如附件）中增列「生育」互助收費標準。

說明：

決議：

八、臨時動議：

九、自由發言

十、散會。

    敬  會

        各 處 室

業務報告書面資料

（1） 校長室：

1.首先預祝同仁97年寒假、春節快樂，有一個充實的假期。 

2.感謝全體教職員同仁一學期來的負責盡職辛勞付出，使校務行政能夠推展順利，尤其上學期辦理各項活動能圓滿順利達成目標，歸功於全體同仁之全力投入，特此感謝。

3.感謝詹心怡老師、陳泰成老師及黃惠梅組長一學期來監督學生晚自習備極辛勞，下學期將安排三3任課老師指導三年級學測夜間課輔，在此也預先感謝這些同仁。

4.寒假課業輔導自1/21起至2/1止計上課10日，請同仁能秉持「愛生護校」的精神共同參與課務，提昇學生學業程度與素質，創造新生招生有利條件。

5.再次提醒教師同仁：「學生成績考查辦法」中有關95學年度起入學之新生已取消綜合表現量化成績，請一、二年級導師同仁多費心對班上學生之日常表現加以質性描述，也請任課老師能針對學生上課表現提供相關紀錄供導師參考，而評語用語應切合學生之表現，並避用艱澀成語使學生與家長能正確解讀認知。

6.請導師同仁於寒假課業輔導期間能多關心未參加輔導之學生，每週每一位最少電話訪問一次。

7.下學期工作重點為學區國小招生宣導，校長及主任已展開學優學生家訪，開學後請同仁即編組進行招生家訪或電訪及就學意願調查，目標為3班90人以上，請同仁共同努力以達成目標。 

  8.為簡化會議，原行政會議、課發會已報告事項請同仁逕行參閱資料，相關處室不再重覆報告，寒假及下學期行事曆已併由教務處彙整公告於學校網頁，請同仁逕行參閱。

  9.下學期第一次校務會議訂於開學後（2/13）下午召開。

（二）教務處報告：

1、感謝所有同仁對教務工作推動的大力支持，預祝  大家新年快樂，鼠來寶。

2、外籍英師由於作業不及的關係，本學期無法到校上課，改於下學期開始上課，排課方式會跟本學期一樣。

3、請各位同仁儘速送學期成績，並請加文字描述。

4、依臺南縣政府規定，未兼任行政職務教師寒暑假期間應返校服務及研究進修日數為3至5日，本校已訂為暑假3日、寒假2日；請同仁於2/1返校做教學準備工作並再自行選擇1日返校並至人事室簽到、簽退。

5、下學期開學後馬上要進行校內語文競賽，請國文科教師利用寒假期間挑選學生訓練。

（三）訓導處報告

1. 本學期感謝大家對訓導工作的支持與配合使訓導工作能順利推展，雖然少數同學有行為偏差的情形，但在導師及大家的輔導之下，偏差行為的情形有下降的趨勢。

2. 班級經營及上課秩序管理是學生學習成效最重要的關鍵因素，如何強化這方面的能力，讓教學能得心應手達到學生、家長、教師三贏的目標，值得大家共同研究與探討。

3. 有關寒假生活需知如附件。

（四）總務處：  

1. 感謝各位同仁在這學期對總務處的支持與協助，讓總務工作能順利推動，在此謝謝大家。

2. 總務處辦理「發展重點體育訓練設施及綜合球場整修工程」此工程已於96年12月28日發包，預計97年2月29日完工，施工期間造成各位同仁的不便請多包涵。

3. 臺南縣96學年度國民中小學聘僱外籍英語教師委託專業服務勞務採購案」已採購發包完成，得標廠商為私立青山短期補習班。外籍英師將於下學期到校報告。

4. 請各位同仁節約各項支出，尤以用電(離校請關機、關燈)、電話通訊(請長話短說)、文具紙張(背面請多利用)、影印(30張以上請用油印機)等各項支出列為重點對象。

5. 校門前農用道路筆直，來往車速極快，已發生多起意外事故，請各位同仁汽機車出校門時，要停看聽注意左右來車以測安全。

6. 會後十二點請各位同仁至菁寮梅鳳樓聚餐。

（五）輔導室：

1. 感謝伙伴们共同相挺走過2007，迎接2008，送豬迎鼠，再相挺！

2. 下學期國三「技藝學程」意願調查統計如下：

	職群名稱
	上課時間
	男
	女
	合計
	留校學生

	
	
	
	
	
	週一
	週三

	食品職群
	週三13:10-15:45
	34
	0
	34
	301
	4
	301
	4

	餐旅職群
	週一13:10-15:45
	0
	24
	24
	302
	6
	302
	4

	商業與管理職群
	週三13:10-15:45
	0
	22
	22
	303
	3
	303
	2

	動力機械職群
	週一13:10-15:45
	29
	0
	29
	合計
	13
	合計
	10


※請教務處、訓導處安排留校學生之課程（名單如附件）。
3.英語科學習成果-偶（面）劇表演，感謝英語老師们的用心指導與各處室的行政支援暨君鳳的友情贊助；演出者擬給予嘉獎鼓勵。 

4.學生輔導資料A.B表之學期末總整理，請導師们幫忙。

5.導師们請拉住風箏的那一條線，給孩子一封e-mail或轉寄一則網路短文，與他（她）分享。

（六）會計室報告：

1、附上『各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表』請同仁自行參閱。〈公告學校網站〉

2、95學年度校長及教師考績獎金已於1月11日辦理保留，俟縣府核定後再依規定支付。

3、祝大家金鼠年財隨鼠到，新年快樂！

（七）人事室：

（八）午餐執行秘書：

健康中心：

來到後壁國中，時間過得非常快，一學期過了，這學期我一邊在適應環境，

一邊學習新接觸的業務，所以有非常多做得不盡理想的地方，真的要請各位長官

多多包涵。

這學期非常謝謝校長、各處室的主任以及組長們的協助，才能讓我趕快進入狀況，

將事情做好。特別感謝訓導處主任、黃組長、顏組長平時的協助，以及我在職進修

期間的幫忙及協助，在此致上我十二萬分的感謝。也希望大家繼續協助我，謝謝！！

午餐業務：

午餐業務是我新接觸的業務，也是我個人覺得非常難辦理的業務，因為每一個人喜歡的口味都不一樣，總是無法盡人意，所以只能盡最大的努力，盡量使大家吃得快樂。

學校設立午餐工作委員會，希望大家有任何對午餐的建議，盡量提出，讓我們能共同讓學校午餐變得更好，謝謝！！

（九）合作社：

（十）其他：

七、提案討論：

案由一：

1.提請討論本校辦理97年度教職員工自强活動時間及地點。

決議:時間:暫定97.03.29    地點:苗栗—南庄

2.提議於本校「教職員工婚喪喜慶互助辦法」（詳如附件）中增列「生育」互助收費標準。

決議:依97.01.18校務會議表決 增列-本校同仁及配偶「生育」互助收費標準-300元.

◎行政會議紀錄（範本）：所有會議資料詳如書面資料

台南縣立後壁國民中學96學年度第三次行政會議議程

一、時間：97年1月9日下午午13：30

二、地點：家長會辦公室 

三、主持人：校長 

四、出席者：如簽到

五、主席致詞：

六、業務報告：

（1） 校長室：

       1.感謝各位同仁努力盡職推動相關業務，使得校務能運作順利，績效良好。

       2.本次行政會議重點為期末運動會暨教學成果發表會相關活動工作協調，請各負責處室提出規劃報告。

       3.請輪值導護同仁確實到勤，若有差假應自行覓妥代理人代為出勤，並指導交通服務同學注意南81線之車輛行車絕對路權，俟無車輛時再放行學生通過該丁字路口，以維護學生放學路隊之安全。

       4.遴派參加各項與業務有關之研習或說明會之同仁，請掌握研習規範之重點，規劃校內執行之方案，確實辦理相關業務或宣導活動。

       5.請各校務評鑑指標分配之承辦同仁利用寒假期間將現有資料電子檔上傳至評鑑專區以利進度控管。

       6.校長室網頁文件區有一些文章與簡報提供給同仁參閱，歡迎上網瀏覽。
（2） 教務處：

1.寒假輔導課自1/21至2/1，期間若有同仁要出國休假，請先告知教務處，俾辦理排課事宜。

2.第2學期學校行事曆教務處已初步排定，請各處室儘速傳閱並增添資料後回擲教務處。

（3） 訓導處：

1.元月15、16兩日學生統一於15:30分放學。

2.元月16日學生期未烤肉活動，教職員部份由輔導室及訓導處準備餐點11:30於二樓中廊用餐。

3.下午1:30衛生所到校辦理97年CPR研習，請各位同學屆時準時出席(會場為二樓會議室)。

4.有關運動會請參閱附件

（4） 總務處：

1. 發展重點體育訓練設施及綜合球場整修工程：

此工程已於96年12月28日發包，預計97年2月29日完工，施工期間造成各位同仁的不便請多包涵。

2. 召開96學年度第一次家長委員會：

預計1月17日（星期四）校運會結束後下午5：00在校內舉辦餐敘，希望各位同仁踴躍參加，並於下午7：00召開96學年度第一次家長委員會，商討96學年度家長會預算審查及會務報告，屆時請各處室主任列席。

3. 於1月18日（星期五）校務會議結束後，在菁寮梅鳳樓期末聚餐，請各位同仁踴躍參加。

（5） 輔導室：

1. 感謝行政伙伴们2007全力協助，2008再相挺！

2.97/01/17本學期「學習成果展」， 輔導室業務展：

       （1）生涯發展教育-生涯檔案、活動學習單、成果照片等。

       （2）技藝學程之各職群成果。

        ※請總務處提供4張會議桌（含桌巾）

3.英語科學習成果：

      （1）英語偶劇社團共6齣面劇或偶劇表演，共約30分鐘。

      （2）各班（不含101、202、303）各一齣偶劇表演，共6齣劇，共約30分鐘。

※請總務處提供音響設備（2支無線麥克風+1支有線麥克風），97/01/16下午1:00預演請準備。

4.轉出與轉入學生之「轉學申請表」，因輔導資料寄送之需求，請註冊組影印擲本室資料組；中輟生通報四聯單影印留存相關處室各乙份，並製函給「臺南縣政府」、「臺南縣警察局」、及鄉鎮市之「強迫入學委員會」。

5.本學期國三「技藝學程」檢討會於97/01/09（週三）行政會議後（約14:30）原地舉行，請教務處、訓導處人員列席。

（6） 會計室：

1、97年度本校各項補助款，執行情行如下表〈97.01.07止〉：

       請各處室於核銷完畢日期前核銷完畢(含剩餘款繳回完畢)   

	後壁國中97年度〈經費已撥入〉補助款執行情形一覽表

	

	補 助 款 名 稱
	金        額
	補助款是否撥入
	是否核銷完畢
	承辦處室
	剩餘款97.01.07止
	備註

	攜手課後扶助經費
	251,644
	是
	否
	教務處
	164,164
	第2期

	英語輔導團經費
	40,000
	是
	否
	教務處
	39,000
	

	鄉土語言課程經費 
	14,400
	是
	否
	教務處
	8,640
	

	重點體育經費
	205,000
	是
	否
	訓導處
	145,000
	

	發展教育特色經費 
	100,000
	是
	否
	訓導處
	10,840
	

	軟式網球經費
	30,000
	是
	否
	訓導處
	30,000
	

	技藝班補助款
	727,400
	是
	否
	輔導室
	350,513
	

	生涯發展經費
	21,000
	是
	否
	輔導室
	1,615
	

	96聘僱外籍英師行政作業費
	60,800
	是
	否
	總務處
	56,951
	

	96聘僱外籍英師委託專業服務費
	290,010
	是
	否
	總務處
	290,010
	僅撥入頭期款

	富邦基金獎學金
	4,800
	是
	否
	總務處
	4,800
	

	社區生活營經費
	277,760
	是
	否
	教、訓、輔
	103,940
	

	◎教科書款
	
	
	
	教、總
	8,660
	請儘速清理

	
	
	
	
	
	
	

	備註
	請各承辦處室注意事項：1、各項經費之請購、動支必先完成程序始得購買，並須於活動辦理前完成。2、如有任何疑問或困難請務必事前知會會計室。                                                                                   

	
	


2、請採購單位儘量宣導廠商以電匯付款，如確實有困難須代墊時，因目前農會要求需查對受款人本人身份證，故如要委託出納領取請將身份證交予出納，如不要請自行領取。

3、請各處室承辦人確實將預算科目打入請購或動支單上，如不知可以先詢問。

4、鐘點費之請領請務必附上老師之簽到及課表。

（7） 人事室：

1. 本校員工（僅包括校長、兼任行政之教師及職員）於寒假期間若有安排前往大陸觀光旅遊，需於進入大陸地區七日前填具「職員赴大陸地區申請表」，經學校核可後方可前往。

2. 寒假值班人員輪職時間為每日上午12：00至下午16：50，請值班人員務必於上揭時間至總務處接聽電話，並於當日填寫學校日誌。若因故需作輪值調整之同仁，請自行與他人調整後，並告知人事室。

3. 依據「臺南縣政府所屬公立高級中等以下學校教師參加選務工作注意事項」第三點第二項規定，參加選務工作人員得於選務工作次日起6個月內補休完畢，惟以不影響課務（自行調補課）為原則。

（8） 其他：

七、提案討論：（無）
八、臨時動議：

九、自由發言

十、散會：當日下午14:10。
校運會暨教學成果發表會程序表

九十七年一月十七日上午

典禮開始………………………………………………………………………08:00

全體肅立、主席就位、升旗敬禮、校長致詞、家長會長致詞

健康操表演……………………………………………………………………08:20

01. 一男100公尺決賽…………………………………………………………08:40
02. 一女100公尺決賽…………………………………………………………08:45
03. 二男100公尺決賽…………………………………………………………08:50
04. 二女100公尺決賽…………………………………………………………08:55
05. 三男100公尺決賽…………………………………………………………09:00
06. 三女100公尺決賽…………………………………………………………09:05
07. 飛盤擲準……………………………………………………………………09:10
08.教職員趣味競賽(袋鼠跳) …………………………………………………09:20

09.趣味競賽學生組(袋鼠跳) …………………………………………………09:30

        ………………………… 中場休息…………………………
10.一男200公尺決賽…………………………………………………………10:00
11.一女200公尺決賽…………………………………………………………10:05

12.二男200公尺決賽…………………………………………………………10:10. 13.二女200公尺決賽…………………………………………………………10:15
14.三男200公尺決賽…………………………………………………………10:20

15.三女200公尺決賽…………………………………………………………10:25

16.教職員趣味競賽(蜈蚣走路) ………………………………………………10:35

17趣味競賽學生組(蜈蚣走路) ………………………………………………10:45
18.大隊接力決賽………………………………………………………………11:00

19.教職員大隊接力決賽………………………………………………………11:40

九十七年一月十七日下午

19.英語偶劇表演………………………………………………………………13:20
20.一年一班偶劇表演…………………………………………………………13:40
21.三年一班街舞表演…………………………………………………………13:55
22.二年二班偶劇表演…………………………………………………………14:10
23.二年二班張育菁鋼琴表演…………………………………………………14:25

24.鈴扯表演……………………………………………………………………14:35
中場休息

28.卡拉OK決賽………………………………………………………………14:50
閉幕典禮:16:00

臺南縣立後壁國民中學96學年度運動會暨教學成果發表會工作分配表

	主席
	林校長世昌
	綜理運動會暨教學成果發表會各項工作

	組別
	組長
	組員
	工作職責

	典禮組
 

  
	康惠美
	黃清銓、王永琇
	1.運動會及教學成果發表會司儀

2.掌控開閉幕流程。

3.其他有關開、閉幕典禮之事宜

	教學成果展示組
	何政謀
	陳正田、王永琇

各班導師
	1.策劃並指導學生展示學習成果。
2.策劃靜態展覽佈置。

	總務組
	鄭博文
	周宗儒、黃高務

李明榮
	1.辦理各使用場地四周環境布置。
2.採購各項器材及印刷事宜。

	競賽裁判組
	黃惠梅  
	郭奇達、顏華廷

陳泰成、鄭博文
何政謀
	1.擬定競賽規程及辦法。
2.印發註冊表格及競賽規程。

3.辦理註冊手續，抽籤排定各項運動比賽程序。

	檢錄組
	楊豊城
	李允中
	1.負責各項運動比賽點名。
2.負責查核運動員資格。

3.掌控比賽流程。

	記錄組
	陳南僑
	吳芳琪、詹心怡

許慧怡、蕭秀綿

廖珮吟、黃斐婧
	配合裁判組各場地各項比賽紀錄收集員（規定由裁判組所派之連絡員兼任並與裁判組聯繫）。

	攝影組
	唐國華
	李明榮

	1.拍攝大會一切精采、有趣、溫馨之畫面
2.沖洗照片，並將精彩畫面公告。

	會計組
	陳淑芬
	 蔡春芬
	1.執行預算。
2.經費核銷。

	學生服務組
	楊豊城
	 
	1.協助競賽組、裁判組、場地器材組、記
錄組等有關服務之事宜。

2.向競賽組及記錄組傳遞各項運動比賽成績，及支援各組必要之事務。


	醫護組
	張寶文
	 
	在比賽場地設置醫護站，以應付臨時急救之用。


◎主管會議紀錄（範本）：所有會議資料詳如書面資料

臺南縣立後壁國民中學主管行政會議紀錄表（ 97 年3 月份第 1 次）

	日  期
	97-3-03
	時  間
	上午08:30起
	地 點
	校長室
	紀 錄
	人事周宗儒

	主  席
	林世昌校長
	出 席 者
	何政謀主任（教）、楊豊城主任（訓）、鄭博文主任（總）、

康惠美主任（輔）、陳淑芬主任（會）、周宗儒先生（人）

	單  位
	處  室  業  務  報  告  事  項
	其他處室配合事項

	校長室
	1. 96上學期教師平時考核請儘速完成。

2.今日會後召開第一次招生檢討會。
	1.請教務處儘速製發本學期段考抽考模擬考進度表。

2.請總務處請購草皮植栽綠化運動場週邊。

3.請人事室於本週完成自強活動參加人員名單確認。

	教務處
	校內語文競賽作文、字音字形、寫字部分已辦理完畢，閩南語朗讀、演說預定安排於週三朝會舉行，國語朗讀、演說預定安排於週一下午舉行。
	

	訓導處
	1.3月4日7:40召開三月份導師會報。

2.訓導處每學年實施兩次法治教育、愛滋病防治教育、交通安全教育、煙害防治、防火教育各一次。
	

	總務處
	1. 中走廊破玻璃已請廠商估價，將於近期內修復完成。

2. 家長會參加自強活動人數最晚於明日可統計完成。
	

	輔導室
	1.本室這學期中可提供10-15小時校內研習，已排入行事曆。

2.3/11（週二）8:30-12:30辦理國二職業試探-嘉義市東吳高職，工作人員5人，請排代課。
	請教務處排代。

	會計室
	
	1.請訓導處辦理重點體育經費標餘款1,000元繳回事宜。
2.請輔導室清理技藝教育出差旅費。

	人事室
	本校97年度員工自強活動目前報名人數共計25人，本週將完成家長會及退休人員報名人數統計。
	

	其  他
	
	

	提案討論1
	
	決  議
	

	提案討論2
	
	決  議
	

	備  註
	


◎教評會會議紀錄（範本）：所有會議資料詳如書面資料

臺南縣立後壁國民中學95學年度第2次教評會會議紀錄

1、 時間：96年7月27日（星期五）上午08:00

2、 地點：本校家長會辦公室

3、 主持人：林 校長世昌              記錄：周宗儒

4、 出席者：如后附簽到簿

5、 主席致詞：略

6、 提案討論：

（一）是否委託縣府辦理本校教師縣內、縣外介聘及合格（代理）教師甄選事宜。

決議：出席委員一致同意委託縣府辦理本校教師縣內、縣外介聘及合格（代理）教師甄選事宜。

（二）本校現職教師就職未滿4學期，可否申請商調至其它學校服務。

決議：出席委員過半數同意可放寬就職未滿4學期之教師申請商調至其它學校服務，惟是否可行，仍需個案簽請校長同意為憑。

7、 散會：是日下午13:50

◎考績會會議紀錄（範本）：所有會議資料詳如書面資料

臺南縣立後壁國民中學九十五學年度

考績會第二次會議

一、時間：96年10月29日（星期一）下午13：30 

二、會議地點：本校二樓家長會辦公室

三、開會事由：辦理本校教師95學年度成績重行考核作業
四、主席： 何主任 政謀         紀錄：周宗儒

五、出席委員簽到名冊
	職      稱
	姓  名
	簽         到

	考績委員兼任主席
	何政謀
	

	考績委員
	楊豊城
	

	考績委員
	康惠美
	

	考績委員
	鄭博文
	

	考績委員
	謝青樺
	（已調校）

	考績委員
	詹心怡
	

	考績委員
	黃惠梅
	

	考績委員
	周宗儒
	


六、主席報告：（略）

七、決議：

1. 本校平時即依規定於95年08月01日至96年01月31
日及96年02月01日至96年07月31日辦理兩階段之教師平時成績考核，考核內容包括「教學」、「訓輔」、「服務及品德生活」及「處理行政」四個項目，並於每學期結束前召開成績考核會議，針對成績考核紀錄表所載之考核意見及優劣事績評定教師考核成績符合條款。本次依據縣府規定另行召開成績考核會議，重行核定95學年度本校教師考核成績，經全體出席委員討論後，仍一致同意維持原先考核成績，本校受考人均符合「公立高級中等以下學校教師成績考核辦法」第四條第一項第一款規定。

2. 請人事室協助彙整資料後將考核結果報送縣府憑辦。

八、散會：是日下午14時10分

