臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十七學年度上學期十月份總務處處務會議紀錄           

	時 間
	97年10月16日（四）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

	· 會議報告決議：

1. 工友同仁每日打掃負責區域時，請早晨到校後先到總務處簽到（七點三十分前），再清掃負責區域，下午離校前則依天候情形澆灌植栽花草，加強校園植栽綠美化工作。

2. 近日南部某國小發生因安全疏忽導致學童誤觸變電所而身亡的事件，所以請警衛與職工同仁，隨時加強自己工作時安全措施，工具器材是否放置妥當，並隨時巡查校園設施提高警覺，目前校園內仍有重大工程施作，千萬不可疏漏。

3. 自下周起工友共同派工仍以每週一、三、五下午為機動派工時間，以配合其他處室教學活動，提供人力支援。

4. 重申工友同仁的工作職責，務必依秀絹組長的要求完成工作，隨時依完成情形回報，彼此加強溝通聯繫，工作有困難需要合作時也要適時反應，讓處室其他同仁知道與協助分擔。

5. 文書工作要加強各項會議紀錄內容繕寫與每月行事曆的彙整工作，放置nas請各處室各組填寫的資料，務必隨時聯繫，確實掌握填寫進度與內容完整，再列印後陳送。

6. 下週二主任休假、秀絹研習，因當天（上午8:00）有幼稚園、特教班校教學活動，屆時請麗娟和德松協助驗車，警衛同仁請要求遊覽車司機注意路邊安全停靠。

7. 工作要做身體也要注意，天氣最近早晚溫差很大，千萬不要感冒， 隨時注意自己的身心狀況。

8. 11月起對園藝栽種有興趣的家長志工將協助總務處維護校園植栽，請秀絹組長研議維護區域、時間與方式，再提出討論執行。
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