總務處

一、本周進行本年度校務委員選舉。

二、持續進行校園環境及校園綠化美化事宜。定期針對遊戲器材,電梯,樓梯,把手...等硬體設施進行消毒。
1011022

一、為強化各樓層教室環境安全，總務處將於四點放學後，將通往二樓之鐵門關閉，請全校同仁協助。並提醒全校教師於離開教室時，務必將班級教室上鎖。
二、總務主任將於星期四至公訓處參加災害防救研習。

三、預定於11月8日上午八時於視聽教室召開擴大行政會報。

四、為防治登革熱，請巡檢同仁協助留意是否仍有積水容器，雨天後也請協助檢視環境，清除可能積水處以避免孳生源，環保局稽查時若發現處理不當將處以罰款，請全校同仁共同留意。
五、請行政同仁配合：公文最速件、速件，請把握時效完成陳核，公文陳核完畢請盡速歸檔，歸檔時請在公文右下角寫上頁數。
1011030

一、依教育局來文宣導校園火災事件，總務處持續進行定期檢消防安全設備是否正常，並對全校同仁加強用電（火）安全宣導，以避免火災發生造成災損。

二、本週四總務主任參加「公共工程標案管理系統研習」，地點在公訓中心。

三、請行政同仁配合：公文最速件、速件，請把握時效完成陳核，公文陳核完畢請盡速歸檔，歸檔時請在公文右下角寫上頁數。並請加強注意公文之程式類別、文字是否通順、措詞是否恰當、有無錯別字等，以增進公文書之品質。雙面列印之回收紙，應應用於機關內部參考資料用，不宜作為公文、文稿及附件使用。
1011105

1.今天早上於校史室進行本年度四維樓耐震詳評期末審查會議。

2.本周四上午八點進行擴大行政會報

3.敬請全校親師生共同節約用水用電，以節省資源浪費，謝謝大家配合。
1011112
1.感謝退休教師陳遵渝捐贈奈米智慧能量健康有機生飲機一台，裝設於一樓會客室。

2.本周辦理101學年度六年級畢業校外教學招標案。
3.敬請全校親師生共同愛惜公物，珍惜資源。
1011119
1.家長會協助討論完成畢冊廠商及內容規劃，總務處本周完成畢業紀念冊簽約事宜。

2.星期三上午於視聽教室進行第一次畢業旅行招標案。

3.預計下周開始進行校慶活動校園場地布置等事宜。
1011126

1.上周辦理101學年度畢業旅行招標案因無廠商投標，已經由會議重新討論後修正部分內容，預計星期一重新上網招標。

2.因應下周校慶預演，本周天晴開始進行校園布置。另並持續進行校園環境及校園綠化美化事宜。定期針對遊戲器材,電梯,樓梯,把手...等硬體設施進行消毒等工作。

3.預定進行主機房監造及耐震詳評兩案驗收審查會議。
