臺北市內湖區潭美國民小學總務處


	九十七學年度下學期2月份總務處處務會議紀錄

	時 間
	98年2月18（三）下午13:30
	地 點
	總務處

	主 席
	黃正鴻主任
	紀 錄
	邱德松

	出 席

人 員
	

	會議報告事項：
1. 本週請處室同仁持續加強維護環境清潔與植栽澆灌，每週一上午先至個人負責廁所清掃，其餘時間則整理負責之清潔區域，花台內若有垃圾紙屑，請務必清除乾淨，並於打掃時間協助督導學生打掃情形。

2. 再次要求處室同仁到校後，務必將汽機車停放至適當停車格內，不可隨意停放於校園內，以維護校容景觀與師生安全，請大家自重。

3. 警衛同仁請務必遵照執勤相關規定，在校值班務必穿著制服，準時上班，隨時保持和善熱誠態度，在校值勤時請加強巡查安檢。

4. 請負責公文傳送的職工同仁注意，傳閱公文時務必注意相關人員是否已全部會簽完成，最後程序才陳送校長簽核。

5. 職工同仁於上班時間內除打掃整理園藝外，請在負責處室協助接聽電話及聽命處室主任組長交辦臨時工作，若因公離開處室時間較長時，請告知同處室其他同仁。（總務處-明盛、菊珍；學務處-阿珠；教務處-滿足；輔導室-小高）
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