	九十九學年度上學期九月總務處處務會議紀錄  

	時間
	99年9月6日 
	地點
	總務處

	主席
	龍玉珊主任
	紀錄
	

	出席人員
	

	會議內容
	1、 感謝各組的配合，雖然處室主任有更動及事務、出納職務互調，但大家都願意視為一體，互相協助，提供幫忙，讓總務處八月份至今事情雖然繁多，但也樣樣都獲的解決。

2、 校務評鑑本學期即將來臨，請加緊準備各組業務內該進行的工作，也請協助校務評鑑卷宗的準備，預計九月中旬開始製作，務必於九月底完成，避免拖延到其他處室原有工作進度。

3、 本學期每週週一會進行主管會報，各組有要協調的事項可事先提出。
4、 十月分下午安排實習生至總務處做行政實習，請各組先思考可供實習生學習的業務。
5、 各組交辦事項：
事務組：

（1） 本周剛開學，校園有許多需進行清潔的地方，感謝事務組麗娟帶領攻有逐項完成，也請再多注意學校校園須修繕處，快速處理，讓師生有安全學習環境。

（2） 電視目前寄放在體育器材室，鞋童奇遇需報廢物品，盡快辦理，避免造成學務處困擾。

（3） 請於九月份安排一場工友會議。

（4） 9/11學校日，請儘早安排工友負責校園清潔及綠美化部份。

（1） 出納組：

（2） 開學期間需辦理許多繳費事宜，項目多且有時效性，辛苦秀絹每天需處理繁雜收費作業。但繳費時陸續浮現出的一些問題，也請這些收費告一落後，整理出各項問題，做通盤檢討。

	
	文書組：

（1） 感謝德松9/3的行政人員文書講習，內容完整、準備充足。

（2） 8月份文書銷毀作業進度是完成92學年度的減案工作，但目前仍未完成減案部分，請儘速辦理。
（3） 公文稽催會各處室後，務必掌握所有公文是否有歸檔，若仍有未歸檔的案件，請持續稽催。

（4） 遷校期初報告會議紀錄紀錄不完整，請盡速提出修正後紀錄。

6、 各組報告事項

事務:

出納:

文書:



	9月份差假

	主任：9/14-15 新任總務主任研習

事務：9/11 事假
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