高英高級工商職業學校

 100學年度第2學期期末總務會議會議紀錄

一、會議時間：101年06月29日（星期五）下午4時10分
二、會議地點：圖書館
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.期末班級檢查：本處室同仁已於6/28~6/29兩天時間檢查各大樓教室公

       務損壞情形，也請導師確認並簽名，若還有未檢查到之損壞公物請向總
       務處回報登記，會利用暑假期間盡快處理修繕完成。
     2.暑假期間將進行之校園工程有：
       (1)弘道大樓兩側廁所增建工程。

       (2)校門口電動門軌道重新鋪設工程。

       (3)明德及弘道大樓教室黑板更換工程

       軌道重新鋪設工程作業時將影響大門口出入約一個星期，請各位同仁暫
       時由學校側門進出，並注意安全。
     3.節約用電：為達節能減碳及節約能源之目標，請各教室、辦公室確實

       於下課時間和中午用餐時間12:00~12:50將電燈關閉，各辦公室冷氣減

       半使用，另要求各科工場節約用電。
     4.請各處室、科、教室冷氣設定28度及冷氣過濾網定期清洗。(冷氣減
       半使用)。
     5.冷氣使用注意事項：

  (1)凡離開教室上課【含一節以上】，請務必將冷氣關機。（若未依規定
     之班級；冷氣機一台罰款：200元；電扇一台罰款：50元；日光燈
     一盞罰款：50元）。
  (2)室內溫度未超過攝氏28度以上，請勿開機。
  (3)各班級負責清洗冷氣機過濾網。【每星期清洗一次】。 

  (4)各班級教室中午12:00至12:50關閉日光燈，以節約用電。
    6.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……)。

    7.奉校長指示重申各處室、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、立即性除外，其餘按照採購程序辦法執行。

六、各組工作報告：
    庶務組：1.為達節能減碳及節約能源之目標，請各教室、辦公室確實於下
              課時間和中午用餐時間將電燈關閉，各辦公室冷氣減半使用，
              另要求各科工場配合節約用電，將不定時派員檢查。

            2.期末班級檢查：總務處檢查之班上損壞公物，已請導師確認簽

              名，本組將儘速完成修繕作業。

            3.各處室各科申請物品應依程序，於請購核准後才能購買，不接
              受事先購買後補申購。並請於規格及品牌欄位詳細敘述產品，
              數量勿使用如一箱、一組、一套等模糊字眼，以加速作業進度
              提升效率。
            4.聯絡服裝廠商，於開學當日前來套量轉學生服裝，並請教務處

              提供轉學生之更新資料。

            5.基訓班學生工作服套量後請統一登記，經科主任及本組蓋章後

              才可領取。

　　　　　　6.如遇轉學生有退服裝或更換服裝情形，由本組負責個別通知。

    出納組：1.請導師向學生宣導：請家長盡量將註冊單拿至郵局繳交，並不

　　　　　　　收取任何手續費用，避免學生當場繳交排隊浪費時間，易發生

　　　　　　　金錢遺失及導師宣導事項無法即時傳達之缺失。

            2.協請教官室於註冊日、開學日維持繳費秩序。

　　　　　　3.出納組在發放各項補助款及退費款項時，會列明細給導師，請 

              導師幫忙通知家長及學生，並核對匯款資料及金額是否有誤，

              如有缺轉帳資料或需要更改資料者，請在規定日期內告知出納

              組，以免影響作業時間及學生權益。

    文書組：1.書籍於開學典禮後發放，發書時間與擺放位置將於整理完畢後

              通知各科主任。
            2.分文之電子公文需注意時效性，最速件為1天、速件為2天、

　　　　　　　普通件為3天內必須送校長室簽核，再做後續之辦理或結案歸

　　　　　　　檔，可用不同顏色之卷宗夾分類提醒，勿延誤影響校務工作之

　　　　　　　運行。。

            3.整理101年度公文並清潔檔案室。

七、各處室工作計畫：

	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	二月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、全校水塔水箱清洗。

四、宿舍化糞池清理。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.01.15

101.02.30

101.02.01

101.02.25

	三月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、招生專車布條。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.01.15

101.03.30

101.03.19

	四月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報專車公差、租金、水電費、垃圾代處理費；
    校車維護等支出費用。
三、全校花草修剪，美化校園。

四、學校路牌增設(33塊)
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.04.16

101.04.30

101.04.25

101.04.24

	五月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支
    出費用。
三、購買畢業典禮獎品。

四、辦理畢業生離校手續。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.05.15

101.05.30

101.05.29

101.05.03

	六月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
三、消防安全檢查。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.06.14

101.06.29

101.06.19

	七月份
	一、飲水機清洗保養
二、電源安全檢查。

三、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支
    出費用。
四、各處室、科提報該設備年限報廢申請。

五、弘道大樓廁所增設(右側2至4 樓；左側1至4
    樓每樓層增加女廁2間)。

六、學校進出大門口柵道路面整修，施工期間車輛全
    部由側門進出。

七、弘道大樓教室黑板全部更新。
	■已完成

■已完成

■ 已完成

■ 已完成

□ 已完成

■ 已完成

□ 已完成
	101.07.13

101.07.30

101.07.30

101.07.17

執行中

101.07.30

執行中


八、提案討論：
    如何降低校門口交通意外之作法及有效管制校外人員出入？

     1、加強交通安全教育和宣導：

        (1)利用集會時加強宣導進出校門口時(從進入拱門開始)，就必須降低 

           車輛速度，左右觀望隨時注意是否有車輛倒車、居民或兒童衝出
           來，加強教職員生同仁對交通安全之認知。

        (2)學生上、放學步行時請靠邊(騎樓)行走，腳踏車進校門後必須用牽
           車步行方式將車輛放置腳踏車棚，放學時腳踏車隊出校門後也要維
           持隊形勿分散、超車或與前後車聊天，保持前後安全距離並注意兩
           側是否有居民進出。
        (3)配合教官室舉行全校交通安全大會考或有獎徵答活動，針對校園附
           近較容易發生交安事件的點作提示，也強化學生對道路安全知識的

           認知。
        (4)配合學校保腦活動規定學生腳踏車上放學必須戴合格之自行車安

           全帽，家長接送時也要對未戴安全帽之家長進行勸導，保障家長與

           學生的安全。
2、確實執行校門口人員盤查動作：
   (1)教師進出請將汽車通行證放置在擋風玻璃駕駛座前，以便出入時由

      守衛辨識確認，並請放慢速度且搖下車窗，聽從指揮指示。若有遺

      失通行証者請向總務處申請補發。
   (2)在學學生寒暑假返校時，需著整齊校服進校；校外訪客須先通報老
      師後帶領進學校，並做換證登記的動作；畢業學生自行到校辦理業
      務者同上，且活動範圍只限於行政大樓一樓。
   (3)若教育部人員，國、高中校長等來賓來訪時，不需換證並引導其停

      車，同時通報相關處室同仁迎接。

   (4)若見到非本校人員於非開放時間且無人帶領下在校園中遊蕩，請親

      切地向前詢問是否需要幫助，並向守衛室通報，以免造成校園治安

      死角。
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00分
高英高級工商職業學校

100學年度第2學期

期末總務會議會議紀錄

會議日期：101年 06月 29日
【總務處】
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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
E-Mail：kyic@kyicvs.khc.edu.tw
