111學年度第二學期初校務會議  總務處工作報告

一、學年度預計行事

    (一)、2月份辦理註冊事宜、防災研習(2/9)。
(二)、3月份辦理家長會兒童節禮物相關事宜。
    (三)、5月份辦理操場落成啟用(5/6)。
    (四)、班級所需物品請於”班級教學用品”中提出申請。
二、工程及整建
    (一)、操場整建工程：
         (1) 如天候狀況穩定，2/28前操場完工。

         (2) 預計3/1～3/3確認操場狀況。
         (3) 預計3/6開放操場，同步更新校園安全地圖及地震避難疏散地圖。
         (4)  3/6後門、足球場、空地暫不開放。
         (4)  PU跑道總共鋪設8層，壓克力球場共鋪設7層。
三、宣導及協助事項

    (一)、相關工程持續進行，請協助持續宣導注意安全。

    (二)、防疫措施門禁管理，酒精消毒或洗手，測量體溫，建議戴口罩。

    (三)、2/7(二)永靖鄉公所協助校內消毒。
    (四)、冷氣補助電費說明，今年非補助月份，以天數計算，共補助88天，5月23
          天，6月21天，8月2天，9月21天，10月21天，計88天。
    (五)、學校監視器係公務使用，非必要請勿告知或帶領家長直接看監視錄影。
四、例行持續性推展工作

    (一)、校舍設備維護修繕。
    (二)、校園綠美化及環境維護。
    (三)、公文書定時歸檔、落實公文電子化。
    (四)、核發各項代收代繳款項。
    (五)、活動中心禁止飲(除水之外的飲料)食。
五、影印機與電梯管理措施：
    (一)、影印機之用途：
         (1)方便校內事務使用，非美工、印刷、大量等級。

         (2)個人請斟酌使用。

         (3)每人限單一帳號密碼(不包含處室、業務帳密)。

    (二)、影印機禁止學生使用。

    (三)、請發揮公德心，影印前務必登出其他帳密。影印後務必登出。

    (四)、不使用影印卡的原因：

         (1)故障率更高。

         (2)電梯卡、影印卡、冷氣卡誤用問題。

         (3)收退費、結算問題。

    (五)、重申電梯管理制度，嚴禁學生搭乘電梯，請參閱電梯使用規定。
         (1)總務處為權責管理，導師請協助認定學生傷病需求。

         (2)學生確有需要，未提申請，導師請協助申請，學生勿單獨乘坐電梯。

         (3)學生沒有需求，就算申請，導師請協助把關，請勿詢問家長之需求。
         (4)崧高樓電梯B1已取消功能，請勿再搭乘至B1。
六、防災迷思研習重點：

    (一)、未能參與111/10/5及2/9研習的同仁，請務必了解研習重點迷思。
(二)、「趴、掩、穩」請務必了解「為什麼」之後，再求正確動作，111/10/5研習
      感謝燿仰老師的示範。

    (三)、同樓層班群概念，第1班導師帶隊，最後1班導師壓後，中間導師巡視。

    (四)、任課教師遇到地震時正確的反應，正確的要求，則已完成教師責任。

事務組：

一、請務必隨手關電燈，特別是下班前、科任課等，尤其陽台請特別檢查。

二、科任教室，上課後或打掃後，電風扇開關請輕輕轉到底，會有卡榫，轉過去才會停。
出納組：

一、薪資明細每月寄至各位同仁信箱，請記得查閱，有相關問題再請與出納組聯繫。
二、註冊相關事項： 請參閱即時新聞。
