臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十六學年度下學期六月份總務處處務會議紀錄           

	時 間
	97年6月18日（三）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：

· 主  任：

1. 請警衛注意校外人士出入校園狀況，平日學生在校時，務必做好進入登記，家長進出時，善意告知家長，請勿影響教師授課，並盡力維護潭美的校園安全，其他同仁也要多加留意，不定期巡查，校園安全也關乎自身安全。

2. 6月21日（星期六）為本校畢業典禮，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，展開籌畫準備工作，若有任何疑問或困難，務必及早提出協調，儘快解決。

3. 暑假中將陸續展開中庭與噪音防制等工程施作，因監督工程，屆時需要同仁協助七、八月週末到校加班，請有興趣的同仁於六月底前先行與秀絹組長聯繫，以利提早編排人員加班，加班人員職責就是協助校園開關門、注意施工安全、並須督導工地衛生與校舍設施的安全保固，並須填寫加班紀錄說明，若施工有異狀時儘快聯繫秀絹組長與主任。
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