台中市南屯區鎮平國民小學101學年度第1學期擴大行政會議紀錄

一、時間：101年9月5日(星期三) 下午13：30 
二、地點：本校校史室
三、主席：賴校長弦光  
四、紀錄：劉瓊惠 
五、出席人員：（詳如簽到表）                
六、各處室主任報告：
    （一）總務處：

        幹事：
      承辦人辦理線上簽核公文，請協助配合事項，以免延誤公文處理時效：
1.請假要設定代理人（作業—代理人設定）。
2.線上簽核公文會有批核軌跡及紀錄，請隨時注意公文系統主畫面中的公文訊息
（個人承辦中、受會承辦中、主管已決行、會核中等公文件數）及系統訊息（傳
閱公文、承辦逾期未結案等公文件數）。
3.依市府來文規定：發電子公文時，文末不需首長署名。
4.線上簽核公文保存年限超過15年（不含）以上，請轉紙本公文擬辦。
 （二）輔導室：
        輔導主任：
        1. 9/15(六)上午8:00~12:00親師懇談會暨班級家長會，已簽請校長核予參加
人員補休半天。
        2.9/18（二）義工要舉行期初座談會，請各相關處組撥空參加。
       3.校務實施計劃有些許處修改。
  （三）人事主任：

      1.教師國旅卡16000元及休假補助費已入帳。
（四）會計主任：  
       1.各承辦人倘有須開立學校收據者，請影印公文影本2份，送出納組長以利帳務控管。

   2.以收銀機發票申請經費者，請注意發票上是否呈現「中文品名」，倘無請購買人加註並蓋採購人印章或簽名。
   3.發票請開立學校統一編號「52454360」，收據請開立學校名稱。倘發票取回後發現忘記開立學校統一編號，需回原購買商店加蓋「統一發票專用章」。（有點麻煩，取據發票時請要記得開學校統編）
   4.有關專款專用支用用途，除原申請用途為資本門經費外，請避免購買資產設備，儘量以購買消耗品為主。例：學生課後輔導，請以參加課後輔導學生消耗品為主；精進課堂教學，請以辦理該活動消耗品為主。
   5.零用金額度為一萬元，超過額度之款項個人請勿代墊。
   6.購置單價超過一萬元之設備及一萬元以下一千元以上之非消牦品，請先會瓊惠（幹事）登記財產或做物品登記。一千元以下之（非）消牦品，請各處室本權責確實登入（非）消牦品帳。
   7.與廠商簽訂之契約請送一份副本至會計室存參（不論是否為發包案件）。

 七、校長報告事項與決議內容：
   （一）上學期午餐收費人數與出納收費人數不符（學生人數），請午祕注意。
  （二）來文希望午餐除公佈菜單外，也能以照相方式公佈菜色。
  （三）暑假發現公文逾期甚多，請掌握時效，擬辦公文時內容要具體。
  （四）閱讀等活動要持續推動，規定學生畢業前需讀之書單，並請老師確實追蹤閱讀情況，讓閱讀習慣向下紮根。
  （五）請教務處多舉辦科學及藝文方面的競賽，以競賽提升學生學習興趣。
  （六）擔任行政人員要有創意，打破傳統、打破缺失，改善學校。
  （七）垃圾資源回收由環保局處理，回收費用請再注意。
  （八）網頁各處室請定期更新。
   (九) 五十週年校慶事項進度討論。
八、散會：14：30  
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