彰化縣明倫國民中學校務會議實施編組分工執掌
一、彰化縣立明倫國民中學(以下簡稱本校)校務會議編組分工執掌，係依據彰化縣國民中小學校務會議實施要點第六條規定「校務會議置執行秘書一人，由校長遴聘校內教職員兼任，一年一聘，無給職。負責會議運作等事宜，並協調文書單位或文書承辦人員辦理開會通知、提案彙整、會議資料及會議紀錄等相關文書作業。」，暨彰化縣國民中學分層負責明細表辦理。
二、本校校務會議業務編組分工執掌如下:

	職稱
	工作內容

	執行

秘書
	由校長遴聘校內教職員兼任，一年一聘，無給職，負責會議運作等全般事宜。


	文書組
	由本校總務處文書組長擔任，負責辦理開會通知、來賓邀請通知、提案彙整、議程整理、簽到退、會議資料及會議紀錄、會議紀錄公告等相關文書作業。

	總務組
	由本校總務處事務組長擔任，負責辦理開會場地佈置、照相、茶水供應、禮(贈)品採購整等相關總務作業。

	典禮組
	由本校輔導室派人擔任，擔任會議司儀，負責會議議程之進行與管控等相關作業。


如有未歸屬各組之新增業務者，由執行秘書簽請校長核派業務職掌負責組別。
三、本校校務會議編組分工執掌如有未盡事宜，悉依據彰化縣國民中小學校務會議實施要點及相關規定辦理。
四、本校校務會議編組分工執掌經校長核定後實施，修正時亦同。

