	新豐國民中學學期各處室行事及行政會報決議事項
(開會時間- 106.01.03)

	處室
	重        要        事          項
	備註

	教務處
	教務主任

1. 協調寒輔相關事宜。
教學組
1.  1/12(四)及1/13(五)兩天的課務對調。
2. 發第三次段考範圍及監考職掌表。
註冊組

1. 01/04(三)參加106年教育會考報名系統說明會
2. 匯整105學年度竹苗區模擬測驗成績。
研發組
1. 1/5、1/6早修舉行教專研習，主講人為瑞興國小教導主任彭秀珠，本校研習對象為105年度續參加教專教師，研習時間為早修7:30-8:15分。
2. 105年度第一學期補救教學結束日期為1/3(三)。

資訊組
1. 規劃1份月會計主任及護理師行政電腦採購事宜。
2. 縣網中心提供教學軟體光碟下載，請以ftp (filezilla)軟體連線，主機名稱為163.19.1.60，帳號密碼為單一入口帳密。
3. 縣府來文近期公務電腦資安事件頻傳，切勿下載不明來歷軟體並確實依「教育部與所屬機關(構)及學校資通安全責任等級分級作業規定」，行政電腦資料請自行備份，以免中毒毀損。
	

	學務處
	學務主任：
1. 1/6前完成校園空間營造美感計畫。
2. 1/11前完成106年營造空間美學與發展特色學校計畫。
3. 1/9(一)早修性侵害防治宣導。
4. 1/10(二)0730-0815早修辦理校外教學行前說明會。

生教組：
1.本周將開始持續宣導，下學期後門於上下學期間不再開放。
活動組：
  1、本學期7次社團活動課，已於12/29(四)結束，下學期的社團活動課程因師資的調整，會有刪減及新增的社團。下學期開學時，會讓學生重新選擇社團。
  2、1/10(二)7:30-8:15於圖書館召開七八九年級校外教學行前會，請有參加的老師們參加。

  3、1/13(五)下午第6、7節，進行逃生演練，及全校學生的行前說明會。請各班導師先行將大客車安全逃生光碟讓學生觀看。
體育組：
1.辦理105/12/30-106/1/2；106/1/7-106/1/9本校男生足球隊參賽中等學校五人制足
球錦標賽和聯賽等相關行政事宜。

2.參加106年教育優先區學校發展特色計畫---106/1/3的審核會議。
3.參加新竹縣中小學縣運---106/1/4的技術會議。
4.實施本校七、八年級106年游泳體驗營家長同意調查。

5.106/1/7-106/1/9帶本校6位選手參加106年新竹縣中小學縣運。

6.辦理105年第一學期體育班經營管理經費核銷相關行政事宜。

7.辦理106 / 2月本校報名參加自由車錦標賽相關行政事宜。
衛生組：
  1.1/6前完成菸檳標語評選工作，評選人員為國文領域：賴欣旻主任、黃承棋組長、及藝文領域方尚瀚老師。

健康中心：
1. 發下七年級女生子宮頸癌疫苗接種第二劑家長同意書。第二劑接種日期:106.02.16第五節，地點:視聽教室一。
2. 七年級健檢口腔未治療齲齒率為73%(121人)，目前就醫率為70%(尚有36人未就醫)。持續追蹤學生回診情形。
	

	學輔處
	學輔主任：
1. 本校榮獲105年度友善校園學生事務與輔導工作訪視績優學校。
輔導組
1.1/3(二)上午將106年度教育優先區修正計畫送件至縣網中心審查。
2.預計本周完成105年度資中班經費核銷及成果彙整，並送件至教育處。
諮商組：
1.1/3(二)中午12：30召開105學年度九年級第一次志願試選填教師說明會。
2.1/4(三)中午12：30召開七年級職涯初探行前工作會議。
3.1/5(四)中午12：30召開八年級職業試探行前工作會議。
4.1/5(四)本學期九年級技藝學程結束。
5.1/5(四)105年度教育儲蓄戶成果送件。
6.1/6(五)~1/12(四)檢核全校學生「生涯輔導手冊」及「生涯檔案夾」。
特教組：
1.開始特殊需求學生十二年適性安置。

2.１/9日(一)專業團隊及特教助理員訪視。

 
	

	總務處
	總務主任
1.
辦理104年度整建計畫-腳踏車棚整建工程經費保留乙案。

2.
製作105年防災校園建置經費核撥結報及成果報告書。

3.
辦理106年度學生防災教育宣導，時間：106年1月5日(四)下午13：00~14：00，對象：七八年級學生及導師。
1. 出納組長
2. 有關105-2註冊費各項代收代辦費，需經家長意願調查且需經本校校務會議通過之項目，請各承辦人於1/12前依規辦理後會出納組列入105-2註冊費收費項目。
3. 106年度機關綠色採購指定項目原34項增至46項,請配合政府政策購買綠色環保標章之產品。
4. 催繳七、八、九年級校外教學繳費事宜。
5. 收105學年度九年級寒假課輔費。
文書組長
1. 各班公物維修調查完畢，擬於106/01/03開始進行班級公物維修工作。
2. 行政會議報告資料請用標楷體字型、12字體，謝謝。
3. 會議資料請先在自己電腦編輯好內容，再複製貼於→班刊→105行政會報→會議當日之資料檔。
幹事
1.整理12月份年底財產物品盤點報表事宜。
2.例行公務—零用金付款。
3.例行公務—文具領用登錄。 
4.例行公務—財產新增移轉等登錄。
職工
1.印製7、8、9年級第三次定期考查考卷。 

2.例行公務—協助營養午餐業務並通知本周監廚人員依時監廚。 

3.例行公務--送公文。 

4.例行公務--鑰匙保管借用及場地使用登記。

	

	會計室
	1.應付代收款收入資料公佈於本校網頁會計室公告-105年應付代收款收入明細表，同仁得隨時自行下載查詢。(各收入款項請處室主管轉知未參與開會同仁，辦理經費動支及核銷事宜)
  本週收入內容如下：

傳票    號碼
傳票日期
摘       要
金 額
備註 
會計科目
00355
1051229
104-2巡迴輔導教師交通費
21,800
學輔處

應付代收款- K30128巡迴輔導教師交通費
00354
1051229
105-1原住民籍學生學用費
3,500
教務處

應付代收款- K30117原住民學生費用
00353
1051229
12月富邦基金會用愛心做朋友助學金
3,600
教務處

應付代收款-K30081學生各項獎助學金
00350
1051228
105年度育苗深耕推動學習者中心精進教學卓越團隊工作坊
14,560
教務處

應付代收款- K30127精進教學品質計畫
00345
1051226
鄉公所補助冷氣.冰箱.相機‧閱讀推動視聽設備等
136,000
學輔處

學務處

教務處

總務處

應付代收款-K30106鄉公所補助學校各項經費
2.縣網中心教育處公告#66436，105年度教育處經費保留及注意事項，於106年1/10-1/12備表報及相關附件辦理保留(詳公告)，請各處室確實檢視相關經費，如有經費需辦理保留者，注意依公告規定逕洽縣教育處辦理，避免未辦理保留致後續經費無法核銷情形發生。
	

	人事室
	1. 依縣府106年春安工作期間專案安全維護計畫，提醒同仁勿將機密公文存於隨身碟攜回家中辦理，以防止可能之遺失、遭竊或發生電腦被植入木馬程式等病毒軟體而導致機密公文外洩等情事。
2. 本府暨所屬機關學校106年至108年「國民旅遊卡」之發卡銀行簽約機構為「玉山商業銀行」。
	

	校長室
	1. 擬將成德樓2、3樓規畫為英語教育教室，敬業樓規劃為美感教育教室。
2. 學務處準備發行班刊報導特色學校相關資訊。

3. 本校榮獲105年度友善校園學生事務與輔導工作訪視績優學校，值得嘉許亦請繼續保持。
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