
花蓮縣瑞穗鄉鶴岡國民小學會議紀錄 

104 學年度第二學期第 3週【教師週報告暨行政會議】105/03/1(二) 

職稱 姓名 報告內容 行政討論與校長說明或裁示 

人事 黃裕益 

1.函轉行政院人事行政總處辦理「105 年至
108 年全國公教員工及其親屬長期照顧保險
方案」徵選，業錄選推介國泰人壽保險股份
有限公司所提送之「守護公教團體長期照顧
健康保險」及「守護公教長期照顧健康保險」
2方案，已張貼公佈欄，請同仁參閱 
2.函轉交通部臺灣鐵路管理局於 105 年 4 月
至 7月間推出「2天 1夜（含以上）郵輪式列
車 105 年夏季旅遊嚴選」特色觀光行程，請
同仁參考運用，已張貼公佈欄請同仁參閱。 
3.員工 104 學年第 2學期子女教育補助已開
始申請，如有需申請可逕洽人事 
4.特殊優良教師遴選推薦作業訂於 105 年 3
月 25 日(星期五）前需送縣府教育處終身教
育科彙辦。 

1.子女教育補助請主動詢問教
職同仁，還有在本校之退休人
員。 
2.特殊優良教師會依這三年工
作表現(行政、教學及服務態度)
推薦同仁，請被推薦者填表，並
全力協助。 

體育行
政, 學
生保險 

方慧如 跳繩部分已經發給全校學生，請導師貼(寫)
上名字或座號，以利保管，感謝各位導師。 

1.每當跳繩時間請廣播全校師
生參加，並加以記錄。 

訓導組長 張惠美 

1.104 下友善校園成果已經上傳。 
2.友善校園 4 格漫書、標語書法班際競賽，

下週評比後張貼布告欄並頒獎。 
3.教育優先區第一次家訪，請導師在三月第

二個星期五前上傳至本位網站。 
4.上學期三項評比，整潔冠軍~六年級、禮貌

及秩序第一名是一年級；下週升旗表揚，
並張貼於榮譽榜。 

5.請小頭目召開學生自治會，討論獎勵品的
品項。 

1.請將本次友善校園週實施成
果依「實施計畫」、「班際競賽成
果」、「縣府報送格式」及「活動
檢討」彙整成冊(1 週內)。 
2.教育優先區家訪為學生個案
資料，無需上傳至本位網站，請
將家訪紀錄於 3/14(一)呈核至
校長(含核銷作業)。 
3.請於公布欄製作三項競賽海
報。 
4.請訓導主導小頭目自治會，如
果無正課(學校行事)，就利用中
午時間進行。 

教務組長 伍玉秋 
2 月份公假單請於本週內彙整至教務組，將依
假單課務排代申請代課費。 

請準時彙辦，以利管控代課費支
出。 

總務主任 蔡克強 
本週內完成家長會帳戶更動事宜。 
星期三處理滅火器失壓，共 4具。 

家長會帳戶更動事宜務必在本
週內完成。 
依校園安全檢核請於期限內完
成滅火器失壓換修事宜。 

教導主任 林靜怡 

1.週三教師進修：個案輔導會議 
2.本週開始課輔、補救教學及夜光天使等課

程。任課教師、上課學生及教室一覽表併
同點名單、教學記錄表引發給各位老師。 

1.個案輔導會議請承辦人先行
轉知各班導師個案學生(已列案
或新提報案)相關資料彙整，並
於會議中討論，相關資料請於
3/2 中午前彙辦完成。 

校長 許壽亮 

1.第 3 次提醒教導主任請彙整 104 學年度第一學期成果上傳情形。(請依 2/15
日會議轉知內容彙整) 

2.教室布置與穿堂布置請於本週五前完成，請教務於 3/7(一)上午完成觀摩事
宜，請提本次活動相關實施計畫。 

3.再次提醒必須加強環境整理之空間如下，電腦教室、掃地用具小房間、體育
器材室外及圖書室側教師櫃子區，請總務處與教導處排定人員整理。 

4.學校網站新建置完成，近期將利用近期下午時段進行網站模組教學，務請配
合參加，以利學校網站更多元豐富。 

5.導師時間的利用與規劃，請教導主任主動了解實施情形，學力檢核前如何規
劃請於本週五前至校長室面談，各科目進行 2次模擬，後端再由行政分析。 

6.校護 3/1 已調至花蓮高工，為因應職務未補實期間所遺業務代理工作，請代
理同仁在這期間協助學校持續正常化之校務推動，校長致萬分謝意，劉滋妤
校護業務移交工作書面資料請代理同仁蓋章後再彙整至校長。 

7.請慧如(代理衛生)持續加強消毒及學生生病統計。 
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8.行政會議及追蹤事宜： 
(1)掃地用具黏貼標籤是否完成？ 

校長裁示：請教導處再追蹤。 
(2)室外壁掛物(掛拖把或抹布)及洗手台香皂請重新檢視及補充。 

校長裁示：請採購更新，香皂請以最省方式懸掛洗手台。 
(3)資源回收物是否完成回收，統計表？5日前報鄉公所。 

裕益回覆：廠商沒有來。 
校長裁示：詢問廠商態度，有必要另尋其他廠商處理。 

(4)寒假期間或第1學期未還書師生處理情形？是否有積極鼓勵各班借閱？
踴躍？是否要配合每週新書介紹活動。 
靜怡回覆：已開始借閱書籍。 
校長裁示：另於下週後每週介紹新書，並將新書放至圖書室顯眼處。 

(5)班級週課表是否更新完成？統一格式。 
玉秋回覆：已是最新版。 

(6)2/15 會議紀錄要求雅君老師訂校內作文(中高年級)比賽及看圖說故事
(低年級)比賽辦法？ 
校長裁示：請教導處再追蹤。 

(7)寒假補救教學還未讓校長知道實施情形？成果簿冊、資料？ 
靜怡回覆：今日會送至校長室。 

(8)再次提醒督學訪視注意事項(2/15 會議紀錄) 
校長裁示：請下載 2/15 日會議紀錄，放大字體以 A4 影印給老師，順便

請他們簽名(收)。 
(9)本學期教師晨會改變形式案，請各位一定要在開會前一日完成，仍有同

仁仍搞不清楚，不管有無任何業務都要上網填報，填報後至填報結果瀏
覽，每週一的會議紀錄紙本請務必閱覽，因為都有重要事務轉知與追蹤
續辦事宜。 
校長裁示：紙本務必詳閱，重要事務都在此轉知，請文書(代理)及教導

隨時提醒。 

 


