
 

《教務處》 
 

1.週三進修：學年會議，討論議題及會議記錄簿會送到各學年主任教室 

2.台北市教育局贈送三四年級書練習簿，星期四午休發下。 

3.今日發下一年級新生學生證結合市立圖書館借閱證申辦意願調查

表，請導師回收後，9/15前繳回教務處設備組。各班轉學生有意申請

者請自行到設備組領取申辦意願調查表。 

4.今日發下台北市自編劇本校內徵稿計畫書，請各班同學踴躍報名，詳

細報名計畫請參閱學校公佈欄。 

5.本週六臺北市多語文競賽，教師組在北市商，學生組在金華國小和大

安國小 

 

《學務處》 
 

1.9/5日(週五)運動服販售，如有需要更換服裝尺寸，可至啟文書局(直

接更換)或學務處(登記更換)。 

2.有關 9月 12日學校日活動，請協助導護志工招募，工作重點:利用上、

下班時間協助維護學生上、放學的安全。 

3.班級費收取請各班老師協助配合填寫及申請，請於下周四前回報學務

處。 

4.請本周導護老師會後進行交接事宜。 

5.各班缺少掃除用品，待採購後會發至各班。 

6.各班若有不需要地掃具，請回收至衛生組。 

 

日    期：中華民國 103年 09月 09日至 103年 09月 12日 
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7.會計師公會每校有 3名營養午餐補助，請協助排除已有各種補助學

生。 

 

《總務處》 
 

1.預計 9/12(五)進行補強工程驗收。 

2.目前有兩項工程尚未到竣工日，仍有施工人員出入，總務處會做好人

員及施工範圍管理，不會干擾正常上課，請老師放心。 

3.各個教室進行細部修復工作，會盡速復原給老師上課使用，不便之處

請見諒。 

4.發下 103汽車停車證，請老師置放於擋風玻璃前供辨識，103上學期

5個月之停車費將於 10月份薪資中扣除。 

 

☆例行業務： 

1.整理校園花園草木。 

2.各項活動支援及設備維修。 

3.每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。 

4.每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。 

5.整理倉儲，適時辦理財產報廢。 

 

《輔導室》 
 

1.小精靈讀書會的報名表請於 9月 10前交回輔導室 

2.三、五年級如有學生要參加長老教會課後照顧班的小朋友，若各班還

有推荐名單，請於 9月 10日下班前將報名表交來輔導室。 

3.四到六年級動物保母的實施計劃，會在 9月 9日發到各班，請老師轉

知小朋友 

4.9月 9日中午要進行轉入生輔導，請老師提醒班上的轉入生，準時到

會議室參加。 

 

《幼兒園》 
 

1.教學主題〝我是好寶寶〞開始 

2.課後留園 9/9日開始 

 


