台北市信義區永吉國民小學學生家長會工作小組簡則
98學年度第一學期第一次委員會議通過(98年10月17日)
	第一條   本會依會務推動之需要與委員職能分工，劃分工作小組如下︰

	一、文書組

	二、活動組

	三、財會總務組

	四、志工組

	五、公關組

	各組組長由副會長兼任，副組長由常務委員或委員兼任，小組會議得不定期召開並做成會議紀錄。

	第二條   各組工作職掌如下︰

	         公關組

	1.募款活動的規劃與執行。
2.負責社區服務及校際聯繫。
3.每四年校長任滿前成立，負責校長遴選工作。
文書組

1.公文與各項資料建檔管理，含實體文件、軟體檔案、各項活動照片整理。
2.公文收發與轉知相關人員。
3.協助編印家長會會訊-彩虹橋(編輯發行家長會會刊，含邀稿、編輯、校正、廣告)。
4.統籌家長會會議相關事宜，會議通知及籌備、製作會議海報、擔任會議記錄並將會議記錄發送各委員。
5.管理更新與規劃設計家長會全球資訊網站。
6.編列年度工作計畫
財會總務組

1.本會財務收支之管理與監督
2.存摺保管及陪同新任會長至銀行更換印鑑
3.擬定家長會年度預算、決算，編列財務報表、經費收支預算決算表，對委員會或會員代表大會作財務報告。
4.經費核銷及簽證。
5.每學期期中的11月、4月，總務處會通知領取學生家長會費。
6.協助支應營養午餐及低收入清寒學生補助事宜。
7.辦理本會各項採購事宜(含物品耗材)。
8. 家長會各項財產物品之保管、使用及維護。
9. 辦公室之使用、借用等管理。
10. 管理家長會辦公室環境整潔。
活動組

1.配合學校及本會行事曆辦理活動。
2.各項活動會場佈置及安排、活動攝影。
3.舉辦家長會活動及聯誼。
4.家長成長班之計畫與籌辦。
5.規劃學生主題式多元學習活動。
6.參加家長團體教育單位舉辦之各種研習活動。
7.統籌選購重要節慶及回饋志工禮品。
8.表揚熱心家長代表、委員、顧問。
志工組

1.統籌本會與志工隊之協調合作事宜。
2.人力動員聯絡。
3.支援學校相關活動(志工大會)。
4.建立愛心家長名冊。

	

	第三條   本簡則未盡事宜，依本會相關規範辦理。

	


