高英高級工商職業學校

 100學年度第1學期期末總務會議會議紀錄

一、會議時間：101年01月18日（星期三）下午4時10分
二、會議地點：總務處
三、主 持 人：邱俊諭 主任
四、出席人員：如簽到單                　　　
                                               紀錄：龔軒宇
五、主席報告：
    1.寒假期間,建教班上課校車路線14條路線(另增里港2線及美濃2線)共
      計16條路線，田寮線暫停行駛。

    2.各班級教室內外公物，須由各班級負責保管，如有損壞由該班負賠償(如
      消防設備如滅火器、牆壁油漆腳印粉刷、課桌椅、電視、玻璃等……)。

    3.請各處室、科申購材料、物品依學校採購程序辦法先申請核准後再採購，
      除非急迫性除外，其餘按照採購程序辦法執行。
    4.教職員工進出校門，請車窗玻璃拉下，以便落實門禁管理。
    5.請導師加強節能節碳宣導。
六、各組工作報告：
    庶務組：1.各大樓負責人將確實檢查教室公物是否損壞，後由本組製表並
              請導師確認簽名後上呈，若有損壞則依原價賠償。

            2.利用寒假期間整理資源回收廠及周邊環境，開學後各班應確實

              作好分類工作，中午與下午倒垃圾時段會派公差清查，若未依

              規定分類將退回原班，並保持班級垃圾桶周邊環境之整潔不髒
              亂，違者扣整潔分數。

            3.請教官室與守衛室配合，在新春期間特別注意校園安全，遇可

              疑人物進入校園須詳加盤查且登記，並確實按時巡查校園及紀
              錄，如有需要應立即通知大寮分駐所支援並向上呈報。

            4.請各科主任、班導師於放假前配合巡視各工場與教室之電源是

              否確實關閉並回報，全部完成後統一呈報。

    出納組：1.已完成申報教職員及校外人士年度所得及所得稅報表。

            2.列印扣繳憑單並發放完畢，若尚未領取或有相關疑問的同仁，

              請立即向出納組詢問。

    文書組：1.通知各處室業務承辦人整理100年度公文，由本組按收文簿清

              點後統一置於檔案室歸檔。

            2.尚未辦理結案之公文，各處室業務承辦人應說明原因後呈報並

              紀錄，以利後續追蹤。

            3.依各科書單資料整理書目清單，請書商報價並整備書籍，訂購

              完成後確實盤點數量，並注意應於期限內送達。

七、各處室工作檢核：：

	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	八月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
三、水塔清洗（自來水、地下水）;消防安全檢查。

四、全校消防設施工程。

五、弘道大樓4樓冷氣機更換。
六、教室課桌椅更新（弘道、明德大樓）。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

□ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	100.08.15

100.08.25

100.08.02

執行中

100.08.24

100.08.26

	九月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、補發服裝事宜。

四、續辦日補校學生註冊各項事宜。
五、全校消防設施工程（9月份完工）。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	100.09.14

100.09.24

100.09.09

100.09.16

100.09.26

	十月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
三、呈報教育部中部辦公室總務處統一報表。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	100.10.17

100.10.31
100.10.14

	十一月份
	一、飲水機清洗保養。
二、全校電源安全檢查。

三、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	100.11.14

100.11.22

100.11.25

	十二月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。
二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、購置校慶活動所需禮品、獎品等。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	100.12.15

100.12.26

100.12.21

	一月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、國稅局申報教職員工年度所得稅。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.01.16

101.01.30

101.01.19


八、提案討論：
    如何加強綠化美化工作?

    一、校舍校園之綠化美化，應依據教育原理，具有教育意義，校園教育化、
        校園公園化。

    二、綠化美化工作應顧及校區全面的均衡發展，並整體規劃設計、分期實
        施。

    三、校園的佈置與綠化應具有啟發性和調和性，藉以增進教育效果和舒展
        學生學習情緒。

    四、綠化美化學校環境應全校師生共同參與，以落實校園綠化美化的推動。

    五、依季節選擇花木種類。

六、編制綠化美化年度預算。

    七、每學期召開一次環境綠化美化工作檢討會，以便檢討改進。
九、臨時動議：無
十、主席結論：請各組依照工作要項，落實執行。
十一、散  會： 17時15分

 高英高級工商職業學校
100學年度第1學期

期末總務會議會議紀錄

會議日期：100年 01月 18日
【總務處】

[image: image1.png]



高足盈校 英才輩出

高英高級工商職業學校

校址：高雄市大寮區鳳林三路19巷44號

電話：（07）7832991

網址：www.kyicvs.khc.edu.tw
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