
總務處 109 學年度上學期第 5週報告事項  (109.09.23) 

《文書組》 

1. 9/25(五)上午 8:40 於二樓會議室召開行政會議，請各行政同仁準時與會。 

2. 9/25(五)晚上家長日請各班推選出班級代表，完成後將名冊送至學年主任，麻煩 

   學年主任於 9/26 交回文書組，感謝老師的協助。 

3. 10/7(三)晚上 7:00 於二樓視聽教室將召開 109 學年度期初家長代表大會，請老師 

   協助轉傳會議通知單，敬邀各班家長代表踴躍出席。 

《出納組》 

 1.本週日(9/27)為代收代辦費及六年級畢業旅行繳費期限，請各班老師協助了解班上 

   繳費情況並提醒家長在期限內繳交，謝謝! 

 2.欲使用三倍券繳費者，請家長於 9/28-9/30 上午 8:00-12:00 至總務處出納組，攜 

   帶學費單、三倍券申請表、三倍券及現金繳交。 

 3.代收代辦收費袋請各班導師收齊後，於 10/5 前送至學年主任處彙整，非常感謝各 

   位老師的協助。 

《事務組》 

1. 黑板處理已經於上週末完成，我們已檢視過所有施工過的教室，如遇老師有在也詢

問實際使用情形，不論換新或只是粉刷，剛完成黑板在使用會有些不順手，經過兩

週粉筆跟板擦的交替使用後情況會明顯改善。 

2. 近期耳聞成真樓補強工程完工進度老師間有一些未經證實的訊息，請以行政端正式

宣佈的期程為主。 

《幹事》 

1. 請 1~6 年級老師及各藝能科老師於板夾中的消防演練名冊上簽名，以利後續作

業，謝謝。 

《家長會》 

1. 家長會感謝師恩—贈送每位老師「教師節禮品與禮券」各一份，敬祝大家「教師節

快樂」。 

傳閱請老師簽名：（  ）年級 

1   2   3   4   5   6    7    8   9   10   11   12   13   14   15  16   17   

18   19   20   21   22   23  24  25   26   27   28  29  30  31  32  33  34  

35   36   37   38   39   40  41  教學  註冊  設備  資訊  訓育  生教  衛生  

體育  文書  事務  出納   輔導  資料  特教  幼兒園  專輔師  營養師 


