
總務處 109 學年度上學期第 1週報告事項  (109.08.26) 

《事務組》 

1.  教室內設備:請各位老師協助檢視教室內設備狀況(若是電腦、廣播音箱、網路電

話問題請洽資訊組)，如需修繕或調整，請通報總務處。目前已大概將教室各配備

歸位，走廊雜物大致清空，若教室仍有持續整理出來之多餘課桌椅，或老師您有

桌椅需求，請通報本處協助。(原則上每一間教室會檢整出每個孩子均有個人櫃) 

2.  廢棄物處理:教室內產生之廢棄物請老師自行用專用垃圾袋丟至垃圾場，資源回收

物請配合學務處排定時間地點送出。 

3.  班級費用品:本學期班級費用品級任會於 9月 1日週二前送達各班；科任班級費用

品 8/27 會置放於視聽教室老師位置上，另新進老師因比較晚送單，廠商仍儘量配

合在開學後一週內送達。 

4.  黑板粉刷調查:新學年開始教室更動，請各位老師協助檢視新教室黑板面狀況，如

果有需要提出粉刷，請登記於左方表格內，俾便彙整辦理。 

5.  435 教研室影印機換機：與廠商協調更換較新款式影印機以繼續服務老師，預計

8/28 返校日當天會送達本校，舊機還會留在學校 1個月，請所有曾經有儲值過點

數的老師務必於 1個月內自行找時間前往檢視您的點數是否正常轉移(廠商已請

總務處先行核對過數據)，如有疑義請逕洽本組協助調閱歷史資料。 

《文書組》 

1. 9/02(三)下午 1:30於二樓視聽教室召開109學年度第一學期期初第1次校務會議，

請校務會議代表準時與會。 

《出納組》 

 1.請導師記得在校務行政系統填妥學生的兄弟姊妹資料(年級、班級、姓名請用下 

  拉式選單，勿直接打字)，以利日後繳費單製作，謝謝配合。 

 2.自 110 年 1月 1日起，個人依據相關法規領取之獎金，係屬其他所得，應依法課 

   徵所得稅。 

 3.關於『三倍券繳交學費』相關規定如下： 

  (1).學雜費及代收代辦費用可使用紙本三倍券至學校繳納。(超商及銀行 

      無法使用三倍券繳交)因國中小學雜費用為 0元，僅代收代辦費用使用。 

  (2).三倍券繳交學費之限制如下： 

    ＊若有退費情況，應依據「因應嚴重特殊傳染性肺炎振興三倍券發放辦法」第八 

      條規定， 紙本三倍券之使用限制列有「不得找零、轉售、兌換或退換現金」， 

      故僅得退還三倍券。 

       【1988 服務專線及教育部 QA 一之(五) 】 



     ＊三倍券不得找零，溢收部分為學校之雜項收入。【教育部 QA：二之(三) 】 

   (3).辨識三倍券部分 1988 專線推薦參考台灣銀行的說明，倘收取偽三倍券，收費 

       損失需由收券單位自負。 

 4、學校收取三倍券規定： 

   (1).若家長詢問，請導師協助和家長說明繳交規定與限制，請家長自行衡量繳 

       費方式。 

   (2).若家長要使用三倍券繳費，請家長於學校規定時間內親自至校出納組繳 

       交。(繳交時間預計於三聯單到期後三天) 

       請家長準備好繳費的三倍券及現金 (不找零) 

   (3).繳交時，會請家長填寫三倍券編號及張數，並簽名同意若被銀行認定為偽 

       三倍券，需至學校補繳現金。 

   (4).日後若需退費問題(例如午餐退費、校外教學退費、補助退費…等)最多只可 

       退有繳交現金之金額，剩餘三倍卷繳交部分不退費。 

                       ~煩請大家協助說明，謝謝~ 

《幹事》 

  1.各位老師，健保如有異動，請親洽總務處幹事。 

  2.本學年度停車位已額滿，如有變動會再另行公告。 

  3.成真樓、永安樓整修工程持續進行中，故平面車位暫不開放(停車費亦不收取)， 

  開放時間將另行通知。 

傳閱請老師簽名：（        ）年級 
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1 0 9 學 年 度 成 功 國 小 教 室 黑 板 粉 刷 登 記 表 

班  級 教 師 姓 名 柱 子 編 號 申 請 粉 刷 原 因 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 


