臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十六學年度下學期五月總務處處務會議紀錄           

	時 間
	97年5月23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：

· 事務組長：

1. 學校廁所供之衛生紙，邇來常遭學童把玩揉團丟棄，偶會供應不及造成師生如廁不便，請同仁加強巡邏遞補工作，並請學務處及老師協助加強學童生活教育指導。

2. 督導學童掃廁工作並未落實，請在學童打掃時間，務必放下手邊工作，配合學童整理廁所清潔工作，下月份若再未改進，下學期將採簽到制，每天打掃時間放置簽到表，學生打掃完畢收回，按缺席扣點做為考核依據。

3. 六月下旬本校工程陸續開工，同仁需按輪值表留守監工，屆時請同仁配合，若輪值當天請假，請一併將輪值工作交待代理人。

· 主  任：

1. 本處同仁需要請假時，請勿選擇學校重要活動前或個人職務工作繁重時，以免影響學校活動人手不足或增加代理人的工作負擔。

2. 預計下周97年新購置2台電腦將安裝，屆時請事務組與使用財管電腦的同仁，能預先做好資料備份工作。

3. 天氣日漸炙熱，請下午共同派工時，工友同仁務必做好個人防曬，並適時補充水分。
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