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教務會議流程：

一、開會前二週：上簽呈核備開會時間、提案單、各處室繳交書面報告通知與書面報告空白格式、登記使用會議室。

二、開會前一週：發開會通知、發言條、簽到表、選定會議記錄人員、準備錄音機與錄音帶、空白會議紀錄，回收並整理、印製各處室書面報告。

三、開會前一天：會議室準備（麥克風、杯水、會議流程表、筆）。

四、開會當日：、發言條、簽到表、發放各處室書面報告、提案、上次會議紀錄簽核影本。

五、開會結束一週內：會議紀錄整理、上簽呈答覆、研辦或核備、歸檔。
[image: image1.emf]  日期     年月日   受   文   者      如出席人員  發     文  單位     教務處   開會   事由    開會   時間  九十年月日（）午點  開會   地點     教務處   主   席  主任  列        席  校長   出人   席員  教學組長 、 註冊組長、設備組長、特教組長、實研組長、副組長、先生、小姐   備   註  ※請準時出席。    




臺 北 市 立           高 級 中 學 提 案 單

	提案處室：教務處               組           日期：   年   月   日 

	提     案     內     容

	提案1

	案由：

說明：

建議：

	提案2

	案由：

說明：

建議：


臺北市          高級中學教務會議書面報告單

	處室：                                         日期：   年   月   日 

	報      告     內     容

	

	

	

	


臺北市立      高級中學____學年度第____學期______會議出席

(行政)人員簽到表   年  月  日
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名

	1
	校    長
	
	
	27
	教學副組長
	
	

	2
	教務主任
	
	
	28
	設備副組長
	
	

	3
	訓導主任
	
	
	29
	註冊副組長
	
	

	4
	總務主任
	
	
	30
	訓育副組長
	
	

	5
	輔導主任
	
	
	31
	生教副組長
	
	

	6
	人事主任
	
	
	32
	幹    事
	
	

	7
	會計主任
	
	
	33
	幹    事
	
	

	8
	圖書館主任
	
	
	34
	會計佐理員
	
	

	9
	教學組長
	
	
	35
	護    士
	
	

	10
	註冊組長
	
	
	36
	書    記
	
	

	11
	設備組長
	
	
	37
	書    記
	
	

	12
	訓育組長
	
	
	38
	約僱幹事
	
	

	13
	生輔組長
	
	
	39
	約僱幹事
	
	

	14
	生教組長
	
	
	40
	技    工
	
	

	15
	體育組長
	
	
	41
	技    工
	
	

	16
	衛生組長
	
	
	42
	工    友
	
	

	17
	事務組長
	
	
	43
	合作社經理
	
	

	18
	文書組長
	
	
	
	
	
	


	19
	出納組長
	
	
	
	
	
	

	20
	特教組長
	
	
	
	
	
	

	21
	輔 導 室
	
	
	
	
	
	

	22
	教  官
	
	
	
	
	
	

	23
	教  官
	
	
	
	
	
	

	24
	童軍團長
	
	
	
	
	
	

	25
	學困組召集人
	
	
	
	
	
	

	26
	採 編 組
	
	
	
	
	
	


臺北市    市立   高級中學____學年度第____學期______會議出席

(導師)人員簽到表   年  月  日
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名

	1
	101導師
	
	
	26
	501導師
	
	

	2
	102導師
	
	
	27
	502導師
	
	

	3
	103導師
	
	
	28
	503導師
	
	

	4
	104導師
	
	
	29
	504導師
	
	

	5
	105導師
	
	
	30
	505導師
	
	

	6
	106導師
	
	
	31
	506導師
	
	

	7
	107導師
	
	
	32
	507導師
	
	

	8
	201導師
	
	
	33
	508導師
	
	

	9
	202導師
	
	
	34
	509導師
	
	

	10
	203導師
	
	
	35
	510導師
	
	

	11
	204導師
	
	
	
	
	
	

	12
	205導師
	
	
	
	
	
	

	13
	206導師
	
	
	
	
	
	

	14
	207導師
	
	
	
	
	
	

	15
	208導師
	
	
	
	
	
	

	16
	401導師
	
	
	
	
	
	

	17
	402導師
	
	
	
	
	
	

	18
	403導師
	
	
	
	
	
	

	19
	404導師
	
	
	
	
	
	

	20
	405導師
	
	
	
	
	
	

	21
	406導師
	
	
	
	
	
	

	22
	407導師
	
	
	
	
	
	

	23
	408導師
	
	
	
	
	
	

	24
	409導師
	
	
	
	
	
	

	25
	410導師
	
	
	
	
	
	


臺北市     市立    高級中學____學年度第____學期______會議出席

(教師)人員簽到表   年  月  日
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名
	編號
	職務名稱
	姓名
	簽名

	1
	資訊教師
	
	
	27
	童軍專任教師
	
	

	2
	軍訓教官
	
	
	28
	護理教師
	
	

	3
	國文專任教師
	
	
	29
	特教教師
	
	

	4
	國文專任教師
	
	
	30
	資源教師
	
	

	5
	國文專任教師
	
	
	31
	英文代理教師
	
	

	6
	英文專任教師
	
	
	32
	數學代理教師
	
	

	7
	數學專任教師
	
	
	33
	歷史代理教師
	
	

	8
	數學專任教師
	
	
	34
	主義代理教師
	
	

	9
	數學專任教師
	
	
	35
	體育代理教師
	
	

	10
	生物專任教師
	
	
	36
	體育代理教師
	
	

	11
	物理專任教師
	
	
	37
	生科代理教師
	
	

	12
	化學專任教師
	
	
	38
	電腦代理教師
	
	

	13
	生物專任教師
	
	
	39
	實習教師
	
	

	14
	地科專任教師
	
	
	40
	實習教師
	
	

	15
	歷史專任教師
	
	
	41
	實習教師
	
	

	16
	地理專任教師
	
	
	42
	實習教師
	
	

	17
	地理專任教師
	
	
	43
	實習教師
	
	

	18
	地理專任教師
	
	
	44
	實習教師
	
	

	19
	公民專任教師
	
	
	45
	實習教師
	
	

	20
	健教專任教師
	
	
	46
	實習教師
	
	

	21
	體育專任教師
	
	
	47
	實習教師
	
	

	22
	美術專任教師
	
	
	48
	實習教師
	
	

	23
	美術專任教師
	
	
	49
	實習教師
	
	

	24
	音樂專任教師
	
	
	50
	實習教師
	
	

	25
	家政專任教師
	
	
	51
	實習教師
	
	

	26
	家政專任教師
	
	
	52
	實習教師
	
	


簽      於    臺北市立       高級中學教務處         九十  年  月  日

                                                     敬會

                                                 訓導處        人事室

                                                 輔導室        會計室

                                                 總務處        圖書室 

主旨：                                     ，敬請  核備。

說明：

1、 。

2、 資料如附件。

敬陳

職                     教務主任                  校長

臺北市立                      高級中學   教務處會議   開會通知





        年       月       日





        年       月       日
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