102年7月第2次行政會議紀錄

一、時間：102年7月24日上午10點30分

二、地點：校長室

三、與會人員：詳如簽到簿        紀錄：鄒素貞

四、會議紀錄：

五、討論及報告事項：
校長：
1.102年新的行事曆內容，行政同仁預做準備。
2. 有關學生午餐副食品採購契約，請護姨跟菜商聯繫(草約如附件一)，預定7月訂約。
教導處：

1.7/29上午台大慈幼社，新社長拜訪本校。

2.7/31全校返校日行程：

7:40-8:30戶外打掃-請偉智分配打掃區域
    8:30-9:00歡送會卡片、活動準備
   9:00-9:30胡校長歡送會--請胡校長出席跟小朋友話別、請翁主任準
        備禮物。

   9:30-10:30導師時間(101學年級務)
   11:00-12:00課程審查會議
3.有一位新轉學生(住龍邸中國)有關公車停靠站安排，請翁主任與公車處聯繫。
4. 成果看板部分，請行政人員於8/16交照片檔案。
教務組：
1. 下學期本土語配合游泳課，排星期三上午，經費由主聘學校申請。
2. 下學期課中補助經費，教育部已核准，教育處近期撥款，請主任預留教師研習時間。
1. 討論基隆市尚仁國小 102學年本土語日實施計畫。星期四社團閩南語吉他社續辦，可否增加客語部分。(因客語和原住民語師資缺乏，本學年無法執行。待尋找到師資在實施)
會計室： 

1.  收銀機統一發票上須蓋職章。
2. 採購物品不能用信用卡、會員卡刷卡。

3. 核銷單據代墊款須註明墊付人姓名，請示單統一格式(如附件二)。
4. 請示單憑證上數量、單價、金額應填寫詳細，數量多貼明細單。
5. 各經費未核撥下來，也要先填寫動支請示單，以先請示再核銷為原則，影本附件除蓋「與正本相符」，並請註明「正本自存」。

6. 財產、物品，依作業規定，應每年盤點一次，採購金額單項2000元以上列物品帳、採購金額10000元以上列財產帳，保管人須簽章。

7. 請提出行政減課經費概算。

午餐執秘：

1. 基隆市政府為加強學校午餐之輔導與管理，訂定學校午餐統一作業規定，有關午餐統一作業規定，另擇期與行政同仁逐項討論。
散會：上午11點30分

