高英高級工商職業學校

 101學年度第1學期期末總務會議會議紀錄

一、會議時間：102年01月18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：孫士育
五、主席報告：
    1.寒假期間建教班上課學生專車路線為14條路線，目前田寮線暫停行駛，

      將依據實際搭乘人數做調整。
    2.針對學生專車公司加強校車管核，以維護學生乘坐安全。
    3.學校校門已更換不鏽鋼材質，兼具美觀及耐用性。
    4.配合國際安全學校認證，將保健室內部空間重新規劃並增購醫療設備。

    5.重申教職員工進出校門，請將車窗或安全帽面罩打開，並將通行證放置 

      於擋風玻璃左側明顯處，方便守衛辨識與管制。
    6.各班級教室內外公物，須由各班級負責保管，如有損壞由該班負責賠償 
      (如消防設備、牆壁油漆腳印粉刷、課桌椅、玻璃等)。各建築物的牆面、
      磁磚或油漆部分（含路面），請勿任意張貼。

    7.配合節能減碳政策，在水電、紙張、電話費等各方面均節省，請各單位協助配合相關措施。
    8.針對學生專車公司加強校車管核，以維護學生乘坐安全。

    9.自101年10月15公文電子化實施以來成效良好，迄今已電子收文1,163   

      份，約節省A4影印紙5000張，且承辦速度增加。

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、班導師於春節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.協請教官室於註冊日、開學日維持繳費秩序。

            2.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。

            3.自本學期起將住宿費與學生專車費列入註冊單中，如需分期繳

              交請導師通知學生至會計室登記辦理。若分期同學未按時繳交

              則下次將不予受理分期之申請。

    文書組：1.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。
            2.預定於開學當日(2/18)各科整書發書，時間與擺放位置另通知           

              各科主任，請於安排時間前5分鐘集合老師和公差學生餐廳就

              定位，記得攜帶書單、位置分配圖、剪刀、小刀等，並保持安

              靜。領書後確認無誤再離開。

            3.教師用書請至教務處張簡小姐處統一登記，再通知領取。
            4.未完成註冊同學暫不發書，請導師將已完成註冊同學之註冊程

              序單簽章收齊後繳至總務處文書組。
            5. 請導師轉達學生退書期限為開學後2週內，請攜帶新、舊課本

              和完整附屬品(如習作、光碟、作業單等)到書庫供核對版本辦

              理登記，逾期視同放棄。

            6.通知各處室業務承辦人整理101年度紙本公文，由本組按收文

              簿清點後統一置於檔案室歸檔。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。

七、各處室工作計畫：
	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。

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、水塔清洗（自來水、地下水）。

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、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
	101.08.16

101.08.28

101.08.30

101.08.14

101.08.30

101.08.23

	九月份
	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、補發服裝事宜。

五、續辦日補校學生註冊各項事宜。
六、高壓總變電站自動復閉器更換
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.09.13

101.09.21

101.09.28

101.09.14

101.09.14

101.09.12

	十月份
	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、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

■ 已完成
	101.10.15

101.10.26

101.10.30

101.10.02

	十一月份
	一、飲水機清洗保養。
二、全校電源安全檢查。

三、呈報專車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
四、校門口鐵門更新(白鐵)

五、全校化糞池清理。
六、選購招生禮品事宜。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

□ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.11.15

101.11.23

101.11.29

執行中

101.11.17

101.11.08

	十二月份
	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、校門口鐵門更新(白鐵)。
	■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成

■ 已完成
	101.12.13

101.12.21

101.11.28

101.12.09

	一月份
	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、國稅局申報教職員工年度所得稅。
	■ 已完成

□ 已完成

□ 已完成

□ 已完成

□ 已完成
	101.01.15

執行中

執行中

執行中


八、提案討論：無
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05分
高英高級工商職業學校
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