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職稱 姓名 報告內容 行政討論與校長說明或裁示 

健康促進

方案 裘得 

學校行事將舉行健保卡設計比
賽，地點在餐廳，請藝文老師要
到場指導。 

轉知議文老師進行協助指導。 

獎助學金 李慧珍 
1.已完成學產助學金資料送件及
原住民清寒助學金印領清冊。 

 

人事 黃裕益 

1.花蓮縣政府為維護公務員廉潔
自持之良好聲譽，請同仁於於
105 年 3 月 22 日（星期二）前
至本校網站公告區下載表件，
詳填花蓮縣政府暨所屬機關學
校兼職人員及專業證照調查表
(教師證無需填寫-本業以外專
業證照) 並核章完交由人事，
以利彙整報府。 

1.請限期填表後，要簽名或簽章彙整至人
事。 

教務組長 伍玉秋 

1.溫世仁作文比賽校內初賽詳附
件，請中高年級老師協助配合
辦理。 

2.3/7(一)中午午休時間進行校
內教室佈置、文化走廊觀摩。 

3.3/9(三)英專役男公出研習一
日，英語日活動請各班導師確
實實施(高年段學生由英師指
導)。 

1.校內教室佈置及文化走廊觀摩有無簡式
的檢核表，以利後續彙整建議。 

2.英專代理研習不派員，由凱恩老師參加。 

訓導組長 張惠美 

1.校園安全檢查，校園安全宣導。 
2.補充打掃用具-竹掃把，抹布
等，打掃用具定位。 
3.繼續追蹤各班晨檢及線上點名
系統。 
4.張貼友善校園作品，頒發獎勵
卡。 
5.親職教育活動時間改至 5 月 14
日。 

1.校園安全防護機制現況統計期限是 3/10
日，最晚 3/9 日中午前陳閱校長。 

2.本週導護加強掃地用具擺回原位，務請積
極落實。校內競賽活動多鼓勵、獎勵認真
努力的學生。 

教導主任 林靜怡 

1.週三進修：CPR at 瑞小 
2.3/10 7:40 國語科模擬考試。 
3.補救教學日誌檔案已mail至任
課老師信箱，請查收。老師們
可參閱寒假補救教學高年級班
（玉秋師、裘老師、克強主任）
任課老師之紀錄。 

4.本學期公開授課老師及時間如
下： 

 王凱恩 4/27 伍玉秋 6/1（配合
精進計畫）鐘雅君 3/11 張惠
美 3/30 方慧如 3/31 蘇玉
4/14，請校長裁示入班觀察時
使用什麼評鑑工具。 

1.CPR 研習穿著輕便服裝。 
2.請認真面對模擬考作答，特別是學生答題

態度、作答技巧、教師認真巡視學生是否
用心完成、作答時間快到時的應變...，
行政配合分析，分析後利用導師時間進行
補救 

3.補救教學請教導積極追蹤，有問題請立即
反映 

4.公開授課請增加校長場次。 
5.評鑑工具仍以教師專業發展評鑑規準為

主，請召開教專小組推動會議討論本次公
開授課著重的檢核重點。 

體育行

政, 健康

中心 

方慧如 

1.有幫學生買適合他們長度的新
跳繩，之前發的跳繩會再收
回，請老師務必提醒學生負起
自我保管的責任，會在跳繩上
註記班級座號。 

2.請導師每天早自習時間能夠完
成學生的晨檢紀錄，並勾選學
生的身體狀況，以利追蹤。 

3.每天早上和中午都要潔牙，也
煩請導師提醒學生要紀錄在潔

1.每日第 3節下課，教室內務必淨空，讓小
朋友出來活動及望遠凝視，也鼓勵同仁大
家一起運動。 

2.流感疫情未緩請同仁持續做好消毒工
作、線上回報病狀、密切與健康中心聯繫
及健康自主管理。 

3.請落實在教室潔牙活動，配合聽音樂至少
3分鐘，請慧如持續關懷各班執行情形。 
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牙表上，2月和 3月在同一張的
正反面。 

特教行

政, 校刊

與徵文 

鐘雅君 

1.郵局徵文比賽預計於 105 年 3
月 15 日收件寄出，已經先轉知
與發放比賽稿紙給三到六年
級。 

2.更生日報徵文比賽預計於 105
年 3 月 21 日收件寄出，已經先
轉知與發放比賽稿紙給三到六
年級。 

3 項作文比賽(含教務組)，請配合班級作文
課實施。 

資源回

收, 圖書

管理 

王凱恩 

1、誠品出局捐贈兩箱舊書已分類
整理，於星期一發放給各班級
做班級圖書使用，請各班妥善
運用。 

2、圖書室為共用空間，請各師勿
自行堆砌物品或書籍，若有需
要展覽或擺放學校物品，請告
知，謝謝老師配合。 

3、若有書籍逾期，請盡快歸還，
以利管理。 

4、請校長裁示：若有借閱書籍遺
失，教師及學生處理之辦法。 

1.圖書室與教師櫥櫃區請將屬於自己業務
的物品收好，這幾年來發現同仁們的習慣
真得有待加強，如果真心把學校當成是自
己喜愛的工作領域，且教師任何行為是孩
子的榜樣，如果連整理這件小事都做不
好，遑論傳道、授業、解惑，敬請深思。 

2.個人物品及業務資料請於星期一下午前
清空。 

3.請圖書承辦人提供師生借閱紀錄彙整表
給校長。 

4.有關遺失先確認學校所訂圖書借閱辦法
有無明訂相關處分，且是否有充分向家長
轉知，如有請依規定賠償，如無，想盡辦
法找出來，並建立上述機制後方能帶離圖
書室借閱，要不然就是集中借閱(教室閱
讀或餐廳晨光閱讀) 

校長 許壽亮 

1.教導主任回報 104 學年度第一學期成果上傳資料未彙整之同仁，說明原因。
(針對上週所列班級) 

2.風雨操場假日仍有社區人士(含畢業生)製造許多垃圾，請總務處(教導代理)
製作警語告示牌，再觀察 2-3 次，如仍然在校製造垃圾、抽菸及喝酒，將啟
動暫停開放此區域，但仍要有相關配套措施。 

3.再次提醒加強環境整理，電腦教室(已整理)、掃地用具小房間(未整理)、體
育器材室外(未整理)及圖書室側教師櫃子區(部分整理)，請總務處與教導處
排定人員整理(第 3次)。 

4.學校網站新建置完成，請配合下列事宜。 
(1)請各業務承辦人將重要轉知事項轉至該網站，請老師每日登入查核。 
(2)導師時間的利用與規劃，請教導主任說明實施情形，請善加利用本校網

站「校內線上填報」製作問卷，並請教師限期回覆。 
(3)教職員與班級網頁建置完成，請每位同仁多加利用，特別是導師，請將

每日班級重要活動、紀事、聯絡簿、作業、活動照片...上傳，將於本週
家長委員會議及 5月份親職教育活動向委員及家長們公開分享。 

7.請慧如(代理衛生)持續加強消毒及學生生病統計。 
8.本週二上午進行英專役男訪視，主政業務為教導主任，協辦教務組及總務

處，訪視行政代表駐區督學會至學校，其他老師請針對班級教室整理(請教
導於下午巡視班級教室環境)及督學到校各班各業務配合工作辦理(請參閱
下載 2/15 日教師會議紀錄)。 

9.有關王凱恩老師所提攝影展案，請於上午召開行政會議討論活動期程、所需
經費及行政配合事宜。 

10.請教導主任將 104 學年度第 2 學期教室走察計畫於本週三前寄出申請，並
進一步確認系統後端課表與人員(走察人員與授課教師)之設定。 

11.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)資源回收物請於 5日前報鄉公所，找廠商回收有困難，後續回收工作如

何進行與相關配套？ 
校長裁示：逐次逐批直接載送回收物至回收場，或請花蓮有意願廠商至

學校統一回收。 
(3)每週工作填報不管有無任何業務報告或轉知都要上網填報，就直接寫
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「無」，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：養成習慣上網登錄轉知訊息(不限次數)，紙本務必詳閱，重

要事務都在此轉知，請文書(代理)及教導再次提醒。 
(4)2 處主任在簽辦其他業務公文時，如發現紅黃燈，請主動了解該業承辦

人拖延之原因？ 
   校長裁示：請教導處及總務處隨時關心。 
(5)掃地工作行政人員負責區域與提醒打掃。 
   校長裁示： 校長也親自負責校長室整潔，請其他同仁(行政人員)以身

作則，環境整潔維護是大家共同的責任。 
(6)提案：教師晨會是否每月面對面召開至少一次？ 
   校長裁示： 討論後同意每月一次，時間暫訂每月最後一週。 
(7)有關打掃工作注意事項： 
   ※請導護老師掌控好掃地時間，勿影響後續學校作息。 
   ※請落實指導學生整潔工作，重點一定要把握，例如該區域的一般垃圾

(菸蒂、檳榔渣…)一定要清理。 

 


