1020925（三)主管會報宣導事項          單位：校長室
一、校務評鑑自評表請於今天下班前交給俐雅彙整。另外各處室工作計畫請於今天上傳dropbox雲端硬碟或mail到校長信箱。

二、麻煩芷筠主任統計資料夾跟活頁數量，請文彬採購。另外要麻煩教導處跟輔導室作封面及側標，請與最晚於9/30（一）將資料夾給相關處室或承辦人，麻煩大家同步建置書面及網站資料。

三、各處室待辦事項進度表日，請行政同仁確實每日查閱有無交辦事以及填寫處理進度。教導處：正常化教學、到校訪視，總務處：儘快完成相關計畫概算（教師宿舍整修、學校相關修繕、直排輪計畫）。輔導室；生涯訪視。
四、落實生活常規及巡堂記錄。遇到學生違規行為～上課睡覺、罵髒話、態度不佳請立即糾正。學生上課情形考核表請依據實際情況評比。
五、因應教學正常化，請所有任課老師依照進度表上課，另外請確實在教室日誌上確實填寫上課內容及進度。
六、爾後使用專科教室（電腦教室、家政教室）要事先寫申請表，並知會相關處室（教導處、總務處）核可後才使用。
七、請確實填寫加班申請請示表以作為寒暑假下午上班補休之依據。
八、教導處確實每週四校安通報，總務處請於颱風來臨前後做好災害整備（門窗、盆栽）及校安網通告之點選。放學後校外督導及校園內走動管理～發現問題馬上處理。
九、今天各處室校長會議手冊請於9/27（五）查閱完畢，所有行政人員務必逐條了解，屬於個人業務需詳加記錄，確實辦理，並列入行事要項，不得有誤。
十、請行政同仁支援9/28（六）早上迦勒醫院辦理寫生比賽。另外請大家要有共識努力營造新的改變，走出學校建立外界新觀感。
