臺北市立建成國民中學112學年度第1學期第1次擴大行政會議紀錄
時    間：112年9月8日(星期五）上午11時15分
地    點：三樓中會議室
主    席：黃校長  啟清
出席人員：如簽到表                   紀    錄：劉玉慧
1、 報告暨討論

（略；詳工作報告資料）
2、 主席致詞(略)
3、 裁示暨決議事項
1、 教務處
(一)有關905班為避免群聚交叉感染擴大流感疫情，依據規定需經家長過半數同意後方得實施線上課程，請將調查結果通知本處，復請資訊組配合做線上課程調整。 
(二)請進入二代系統，將學生個人特殊優異表現及相關功績儘速上傳。照片.座號.名條均可下載運用，惟請注意個資保護。
2、 學務處
    ◎有關代理導師制度，代理原則敍明如下：
(一)專任教師依其課務配予兩班代導；惟因工作內容考量，協行生教組、衛生組之教師在中午需執行勤務，故只配予一班代導。
(二)遇公假、急病等有派代需求之導師可事先告知學務處，由學務處依代理名單聯繫代導；若遇其他假別，則自行聯絡，並在請假日前完成請假程序。
(三)代理名單與代理時間次數均提供給全校教師參考使用，學務處及導師尋覓代導人選時，務必衡量每位老師代導次數，不使其頻率過高。
       【附件】：詳各班代理導師名單一覽表
3、 總務處
（一）、修繕進程詳書面，主要採購業務內容如次：
　　（１）112年臺北市線上教學影片製作勞務採購案-國中地理科，
          9/14(四)辦理第2期驗收。
　　（２）112年度校門雙語全銜牆整修工程，預計於9/18(一)上午10
          時開標，10時30分評審，下午2時30分議價。
　　　　　（３）112年度建成國中辦理臺北市國中雙語課程學校出國見習參訪
              計畫(美國波特蘭)勞務採購案，訂於9/19(二)上午9時開標，
              下午2時評選。

     （二）本學期其他收費項目三聯單(制服、書包、課後學習活動費、校外
           教學費、午餐費…等)，請業務單位協助於112年9月13日（三）
           前提供學生繳費名單及應收金額，以利繳費單印製;悠遊付等支付
           工具獎勵活動內容請掃QRcode參閱視覺海報。
     （三）本月工程研習有2場:9/26.27兩天上午。本學期大同區教育會費,
           每位為新台幣60元，欲繳交之老師與同仁,敬請於9月14日(星
           期四)下班前，繳至總務處文書組。
     （四）有鑑於逾期公文數偏高，現辦理本年度文書講習:主題-公文時效
           管制(略）。期能減少逾期公文數。
4、 輔導室
（1） 9/16學校日業務配當表及流程表如附件，感謝各處室配合與協助。  
（2） 有關七年級資優班鑑定期程相關事宜，10月份進行測驗評鑑，預計12月產出。
（3） 陸續辦理國樂班輔導訪視相關事宜。
（4） 提案:依據「臺北市公私立國民中學課後學習輔導實施要點」規劃辦理112學年度第一學期藝術才能專長彈性學習課程，其收費原則(詳附件)。
5、 人事室
(一)有關113年全中運停課補班期間，教師請假出國及9/16學校日簽
    到及簽退，請依規定及本室說明辦理。
(二)公文簽辦涉及差假者，務請加會人事室。

(三)教師節致贈711禮券$600，於教師節前發放。
6、 會計室
(1). 採購案件或研習鐘點費已辦理完竣，請依規定即時核銷。
1. 採購案：各機關接到廠商提出請款單據後，應隨到隨辦，除契約或法令另有規定外，其付款時限及處理，不得超過15日。(嗣後如有因人為疏失致延宕結報等情事，得視情況釐清查明相關人員責任。)
2. 鐘點費：請於研習辦理完竣後5日內辦理核銷，以免影響講座權益。
(二)主計總處修正各機關取得紙本支出憑證辦理電子化處理之存管原
 則第三點：
        ◎紙本原件，係依下列方式辦理取得者，得免存管：
1. 採購案以匯款、轉帳或簽發支票方式支付廠商或政府採購卡發卡機構。
2. 公用事業費款赴各事業營業處所或代收機構繳納。
3. 支付國內出差旅費、出席費、兼職費、講座鐘點費、稿費、規費、稅捐、教育費、訓練費、考試及其他作業費、評鑑裁判費、組織會費之非採購案經費。
   (三)經費支付程序之錯誤態樣及錯誤率如附件，請同仁確實審視，避免
       類似情事發生，以增進行政效率。
肆、提案討論:無
伍、級導師、教師會、家長會協調事項:無
陸、臨時動議:無。
柒、主席結論: 
一、公文請依研習所述內容，承辦人主動追蹤，文書組協同催辦，期降低逾期公文數量，進而達到零逾期目標。
二、採購核銷請留意會計室所指出之核銷錯誤態樣，各處室組長如公務繁忙無暇處理時也可協請幹事協助，使核銷更加順利，辛苦列內控缺失以及人事室差假提醒，主要是保護並協助大家在法基礎上，完成相關行政流程。
三、不論是英資班、雙語、外師導入，抑或是海外培育班，透過來訪與出訪交流，目的非淺層式接觸，而是朝深化根基為導向，期能達到『扎根在地，邁向國際』的目標，建成的努力正在開花結果中
     此次率團出國交流為本校創舉，也是很好的開端，正所謂「走出去，引進來」走出國界框架，引進更多國際教育資源。
在此也要嘉許護理師鄭妮，透過雙語廣播集結學生，也是未來行政雙語化的開端。
開口即是開始，透過鋪天蓋地方式營造英語環境，讓語言非用來考試，而是落實在生活中活用及溝通主要工具。
所謂「創業維艱」，雙語學校開始的艱辛，透過分工、合作、彼此協助努力達成，分工不是用來切割推諉卸責，而是強化彼此合作的開端，希冀透過同仁協同努力，營造雙語環境新風貌。
捌、散會（中午12時17分）。
