臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十七學年度上學期九月份總務處處務會議紀錄           

	時 間
	97年9月8日（一）下午13:00
	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.  開學後各項工程已陸續竣工，請職工同仁協助校內環境清潔衛生，對於各班不需之廢置物品，請確認是否屬可報廢物，再行清運丟棄。

2. 請警衛同仁注意校外人士出入校園狀況，因目前新學期開始，部分家長屬於新面孔，接送在校學生時，務必做好出入登記，家長進出時，善意告知家長，請勿影響教師授課，其他同仁也要善加留意，加強不定期巡查，維護校園安全。

3. 本學期起，已請秀絹組長排定工友清潔維護公共區域分配，請所有職工依各責任區開始進行維護與打掃，若有任何問題，請利用各項會議討論與解決。

4. 廚房請阿珠務必清掃乾淨，儲物櫃與冰箱內請完全清空，屆時廚房不再開放使用，冰箱將搬運至幼稚園放置。

5. 九月中旬所有工程大約只剩航空噪音設施防制工程的施作，請排定時間處理班級教室的窗簾清洗，待窗簾架安裝後，請陸續將乾淨的窗簾掛上。
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