臺中市大甲鎮東明國民小學
總務主任移交清冊
校長：
新任：
卸任：
中 華 民 國     年    月     日

臺中縣大甲鎮東明國民小學總務主任移交清冊

壹、公文卷宗：
    一、公文皆已歸檔。
    二、工程十份。【如附件一，共一頁】
    三、歷年工程一批。
貳、書籍簿冊、資料夾：【如附件二，共六頁】
參、保管財產、物品：
    一、財產清單一份。【如附件三】
    二、物品清單一份。【如附件四】
    三、全校鎖匙。

    四、名片簿二冊。
    五、幸福里、太白里電話簿各一本。
    六、畢業典禮獎品一批。
肆、學校印信五十五式【如附件五印模單】
伍、請款情形：
一、已辦理完畢未核撥之款項
        1.101年度消防檢修【向許文星主任及主計確認】
        2.球場整修工程款
        3.跑道整建工程款

二、零用金支出（已請款憑證）＋餘額（移交現金）＝16000元

陸、待辦事項：

    一.101學年度學童午餐採購招標工作。
       【註：是否改為”異質性採購”等公文通知，

        或電洽國教課許建仁老師、體健課方于芃小姐確認】

二.教室復建工程請款

   【註1：支出項目金額詳如建築師之結算證明書】
   【註2：電洽上驊林建築師及廠商趙老闆追發票】

   【註3：工程款除校長及總務主任加班費外，其餘項目請示校長】

   【註4：請款方式見卷宗內之公文、依工程類查核表備資料】

    三.45000元學校建築及設備費
      【註1：部分款項已由許主任代墊】

      【註2：廠商請款部分尚欠趙老闆廁所及沙坑修繕經費發票】

  【註3：餘款支出項目請示校長】

  【註4：請款方式備齊所有憑證請會計郭小姐辦理】

    四.3000元校舍安全檢查經費

      【註1：電洽上驊林建築師問相關辦理事宜】

      【註2：請款方式見”待辦事項卷宗”內之公文】

五.確認代收代辦費之委由郵局辦理事宜

【註1：向出納確認、有問題詢問豐原郵局總局】 

六.役男退役事宜

【註1：役籍資料日前因教育部查核統一交給縣府學管課黃素貞小姐，
        退役相關事宜須於役男退役前一周辦理完成】

七. 下學期各項簿冊及收費三聯單訂購

八.期末教師宿舍住宿教師相關費用結算

九.跑道整建工程修繕

十.鎮有地辦理管理權人變更
十一.建築物保存登記

十二.102年教育優先區計畫資料彙整：
1.個案輔導暨親職教育講座【陳加弘主任】
2.發展學校特色【許文星主任】
柒、年度重要業務注意事項：

    一、每學期開學前、配合各處室組進行各項公共安全檢查。【依據
國民中小學公共安全管理手冊。】

    二、每年十二月進行消防設備檢修申報。

    三、每年五、十一月報消防隊自衛消防訓練。【最遲六月、十二月
完成】

    四、每月進行飲用水設備維護一次【郭先生】，每季水質檢驗一次。

    五、教師宿舍費於每學期開學時繳交、期末結算。

    六、班級家長會於每學期開學後三週內召開並報名冊至縣府,家長委員會每學期開始及期末各召開一次。

    七、對學校捐款需繳到縣庫，對家長會捐款則由家長會處理。

  八、每年一月報工友考核及不休假請領加班費。

十、警衛執勤人員每月一簽。

捌、行政事務處必填報業務一覽表

	日期
	辦理業務
	備註

	5
	採購月報表
	教網中心

	7
	標案管理系統
	標案管理系統

	20
	替代役服勤勤務輪值表
	傳真替代役管理幹部

	21
	飲用水報表

· 開學、學期中清洗、

更換濾心

◎飲用水季報表
【最遲月底填報】
	教網中心

	25
	全國工友及駐衛警察資訊系統【點選本月無異動】
	行政院人事行政局網站

	隨時上網更新進度
	採購作業辦理期程表-1、2、3
	教網中心（各項調查表）

	每日上網查填
	教育優先區進度、
臨時調查表或通知…
	教網中心


玖、歷任留辦事項：

一、校舍未取得建築執照及使用執照有待補照。
二、土地界址糾紛有待強制分割。 

拾、家長會部分：

一、帳務由財務長保管。
二、印章十一顆(如附件六印模單)。
三、定期存款單：日南紡織公司獎學金二十萬元。
                前任會長基金四十萬。
四、存摺、定期存單、會長印鑑章、會章交由財務長保管。
五、東明國小家長會獎勵學生和教師獎勵金分類表暨禮卷、請款清

冊。
六、東明國小家長委員會和學校教職員工互助辦法。

校長：              新任：             卸任：

東明國小行政事務處主任交接清冊         附件一 

 101 年    月     日
	類別
	案號
	名稱

	工程
	9601
	東明國小教室災後復建工程

	勞務
	9411
	東明國小躲避球隊參加第16回全日本國小學童躲避球錦標賽

	工程
	9410
	臺中縣大甲鎮東明國民小學學童營養午餐委外供應生鮮食材

	工程
	9409
	東明國民小學94年度整建國民中小學教育設施計畫-教室.走廊修繕工程

	工程
	9408
	東明國小辦理泰利颱風復建工程

	工程
	9407
	水利溝加蓋及跑道週邊工程

	工程
	9406
	東明國小球場整修工程

	工程
	9404
	東明國民小學辦理跑道整建工程

	勞務
	9402
	東明國民小學辦理跑道整建工程委託設計監造

	工程
	9401
	臺中縣大甲鎮東明國民小學辦理改善無障礙校園環境工程


東明國小行政事務處主任交接清冊  附件二第一頁
101 年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	書
	政府採購資訊公告系統 V5.0版
	1
	

	書
	政府採購法令彙編 93年7月15版
	2
	

	書
	政府採購法令彙編 88年7月 4版
	1
	

	書
	政府採購法令彙編 90年5月 8版
	1
	

	書
	政府採購法逐條釋例彙編 (一)
	1
	

	書
	提昇公有建築物工程品質訓練班教材
	1
	

	書
	營繕工程暨財物購置定製作業手冊
	1
	

	書
	公共安全管理手冊
	1
	

	書
	消費手冊 93年
	1
	

	書
	教育局學生訓輔手冊
	1
	

	書
	各處室章程及實施辦法
	1
	

	書
	消防防護計畫書
	1
	

	書
	無障礙環境設計與施工
	1
	

	書
	安全飲用水
	3
	

	書
	公地撥用工作手冊
	1
	

	書
	校務發展計畫
	1
	

	書
	綠色消費指南
	1
	

	書
	台中縣立中小學老舊校舍改建評估報告書
	1
	

	書
	公文交換系統操作手冊
	1
	

	書
	Web 公文製作系統
	1
	

	書
	校長移交清冊
	3
	

	書
	會計室移交清冊
	1
	

	書
	94、95教育優先區訪視成果報告書
	1
	

	書
	替代役法規彙編
	1
	

	以下空白
	
	
	


  東明國小行政事務處主任交接清冊   附件二第二頁

101 年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	檔案夾
	總務評鑑
	16
	

	檔案夾
	替代役評鑑
	11
	

	檔案夾
	97年教育優先區計畫
	12
	

	檔案夾
	98年教育優先區計畫
	12
	

	檔案夾
	99年教育優先區計畫
	3
	

	檔案夾
	100年教育優先區計畫
	7
	

	檔案夾
	101年教育優先區計畫
	1
	

	檔案夾
	特殊優良事蹟
	4
	

	檔案夾
	總務移交重要文件
	1
	

	檔案夾
	學校安全檢核表
	1
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


東明國小行政事務處主任交接清冊  附件二第三頁
101年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	資料夾
	建物保存登記及土地撥用
	1
	

	資料夾
	會議紀錄
	1
	

	資料夾
	消防
	1
	

	資料夾
	電子公文手冊
	1
	

	資料夾
	體育活動經費
	1
	

	資料夾
	新制家長會資料
	1
	

	資料夾
	公告招標文件
	1
	

	資料夾
	物品借用登記表
	1
	

	資料夾
	健康中心
	1
	

	資料夾
	採購月報表
	1
	

	資料夾
	公共服務擴大就業
	1
	

	資料夾
	注意事項
	1
	

	資料夾
	工友年終考核 不休假獎金
	1
	

	資料夾
	住宿公證
	1
	

	資料夾
	合約書 警衛 替代役
	1
	

	資料夾
	資訊種子學校計劃
	1
	

	資料夾
	國教整建
	1
	

	資料夾
	代辦費
	1
	

	資料夾
	保固書
	1
	

	資料夾
	家長會及運動會
	1
	

	資料夾
	仁愛基金
	1
	

	資料夾
	待辦公文
	1
	

	資料夾
	工程預算
	1
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


東明國小行政事務處主任交接清冊  附件二第四頁
101 年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	帳冊
	零用金、保管金備查簿
	1
	

	憑証
	待付款項
	乙式
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


東明國小行政事務處主任交接清冊  附件二第五頁
101 年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	研習手冊
	學校餐飲衛生管理手冊
	1
	

	研習手冊
	防火管理人講習教材
	1
	

	研習手冊
	中小學總務主任外阜參觀研習手冊
	2
	

	研習手冊
	臺中市政府主管機密範圍項目
	1
	

	研習手冊
	中小學新任校長暨總務主任採購
	1
	

	研習手冊
	防火管理人訓練計劃
	1
	

	研習手冊
	辦理採購及營繕工程圖利罪問題
	1
	

	研習手冊
	臺中市政府工友工作規定
	1
	

	研習手冊
	公文管理系統
	1
	

	研習手冊
	筆視web公文製作系統
	1
	

	研習手冊
	99年度總務主任研習手冊
	1
	

	研習手冊
	100年能源教育宣導講座
	1
	

	研習手冊
	101年台中市擴大列管公廁輔導改善成果
	1
	

	研習手冊
	國民中小學設備基準
	1
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


東明國小行政事務處主任交接清冊  附件二第六頁
                    101 年    月     日

	分類
	項目
	數量
	備註

	CD光牒
	電子型錄及詢報價系統
	1
	

	CD光牒
	政府採購法令導覽搜尋
	1
	

	CD光牒
	政府採購法
	1
	

	CD光牒
	政府採購資訊公告系統
	1
	

	CD光牒
	憑證IC 卡安裝及使用說明
	2
	

	CD光牒
	全國工友駐衛警察資訊管理系統
	1
	

	IC卡
	電子化政府附卡
	3
	

	IC卡
	安全認證智慧卡 正卡
	1
	

	IC卡
	安全認證智慧卡 附卡
	2
	

	以下空白
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


東明國小行政事務處主任交接清冊     附件五

學校印模單
	
	

	

	

	

	

	

	

	


東明國小行政事務處主任交接清冊     附件六

家長會印模單
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