臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十六學年度四月總務處處務會議紀錄           

	時 間
	97年4月18日下午13:20
	地 點
	總務處

	主 席
	黃正鴻主任
	紀 錄
	邱德松

	出 席

人 員
	楊秀絹、沈麗娟、邱德松、張月珠、邱菊珍、蔡滿足、高應棟、陳裕春、蔡阮俊

	· 會議報告：

1. 自四月份起每個月第二週的星期五固定為本處室處室會議，請所有處室同仁務必準時出席。

2. 5月10日星期六為學校今年度綜合發表會暨母親節感恩活動，該活動工作分配表已告知本處同仁，請大家即日起依所負職務，展開籌備工作，若有任何疑問或困難，務必提出協調，儘快解決。

3. 自下週一（4/21）起學生課後社團結束後，要請職工同仁協助關鐵門，可申請一小時加班費，請有意願同仁與主任聯繫。

4. 請本處同仁於學生清潔打掃時間，至負責的公共區域督導學生打掃狀況，特別是職工同仁，務必暫時放下身邊工作，到負責的廁所要求學生認真打掃。

5. 警衛同仁負責本校校園整體安全維護與防範，責任重大，不過提醒兩位同仁態度務必和善，常面帶微笑，讓所有蒞臨學校的來賓與家長，一來到潭美就能留下美好的印象。

6. 請所有同仁若有事請假無法上班時，務必和職務交接同仁說明交代事宜，相互協調合作。

7. 請職工同仁依所負責的校園區域加強清潔與植栽定時灑水與維護，避免植哉枯萎情況發生，校門口前庭花台澆水請警衛就近協助。

8. 本處各組工作繁重，仍要請大家捐棄門戶之見，不要有自掃門前雪的偏私心態，以潭美的事情就是份內事的態度為宜，做好潭美每件工作，並且時時自我期許剔厲。

事務組長：

1. 為節省紙張用量，擬改進職工每日複檢紀錄，修正為工作日誌，每日填寫後送事務組查閱，每週陳報主任核閱，如附件所示。
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