12.03總務處

1.上周已完成101學年度電腦主機房工程及耐震詳評技術服務兩案驗收審查會議。

2.本周六為本校校慶活動，提醒各班於活動進行帶隊離開教室時，務必將重要物品攜帶另請鎖上班級前後門。
3.本周三上午8:30進行畢業旅行案招標，9:00進行評選，地點於視聽教室。
4.本週三參加102年度預算審查，由校長、會計主任、總務主任參加，地點在市議會。
5.12月份為校園安全月，公佈相關實施計畫，敬請大家共同加強維護校園安全。
12.11總務處

1.上周完成畢旅開標，由遠創旅行公司得標，預定於12/11上午進行議價，並完成後續簽約事宜。
2.本周進行校慶後器材設備整理工作。儘兩週為佈置校慶環境特別感謝總務全體同仁協助。
3.12/11下午教育局派員進行治水訪查，真對本校透水鋪面給予改善意見。

4.預定本周進行102年度校警保全招標案上網公告。

12.17
1.為因應教師課稅本年度所得稅薪資扣繳方式延續去年，若有需要變更請洽出納組辦理。另薪資所得受領人免稅額申請表今天發下，若有調整或新增請完成後於星期三繳回出納組。
2.本周進行101學年度六年級校外教學參觀旅行活動勞務採購案簽約事宜。
3.本周五12/21上午9:30於視聽教室進行102年度委託系統保全服務暨駐衛警勞務採購案開標，並於當日上午10:00進行企劃書評選。
4.為安全考量提醒全校同仁，請於每日離校前協助將門窗上鎖外，並注意上方氣窗是否關閉且電源已拔除後再離校。
12.24
1.上周102年度委託系統保全服務暨駐衛警勞務採購案，由東海保全股份有限公司得標，
預定於本周12/25上午進行議價，並完成後續簽約事宜。
2.總務主任將於12.24及28兩日至松山工農參加勞務採購研習。
3.八德樓廁所一樓排水口，因遭榕樹根盤結管內導致排水不易，周日已請廠商協助處理，
請全校同仁協助宣導，請將衛生紙或其他雜物務必投入垃圾桶內以免再次堵塞，請大家協助。
4.101.12.29-102.1.1連假四日，請各同仁離開教室或辦公室前務必注意將門窗上鎖，
並檢查用電用品插頭是否拔除，連假四日將安排東海保全公司協助值勤。
5.日前已來公文本校職工陳愛珠轉任幼兒園廚工一職，將於下學期102.2.18正式轉任，相關工作事宜待討論。
