
 

 
《教務處》 
1. 週三進修：學年會議(週三進修表會再印發給老師) 

2. 請老師填寫”教師研習紀錄表”，未來有相關研習補訓，可以通知老師參加。 

3. 班級網頁更新及建置～學校網頁首頁班級網頁有聯結的是舊班級資料，請更新；

無連結的是需要重新建置班級網頁，建置好請通知資訊組設定連結。 

4. 各班發下一個教務處資料夾，目前放入各班課表、學生出缺席登記、成績評量

辦法通知、學生請假登記表、平時成績登記表。有關學生請假登記表，請老師

要註明學生請假日期，避免日後有爭議。學期末請務必交回教務處存查。若老

師直接在電腦系統中輸入學生請假資料，期末時也請列印出來，交教務處存查。 

5. 各班平時成績登記表電子檔，已放在 ms1\\8.常用表單\教務處\●105 各班成績

登記表的資料夾中，老師可自行下載電子檔使用，或到教務處影印紙本。 

6. 開學前提醒老師：有關學生個資，請老師務必妥善保管。 

7. 開學到星期三這三天，請老師注意學童若未到校上課，沒請假也聯絡不上家長，

請與註冊組聯絡。 

8. 為節省紙張，本學期各項獎助學金申請一覽表各學年只列印一份，請傳閱後由

學年主任收存。相關資料電子檔可至：ms1/8.常用表單/教務處/●各類獎助學

金資料夾中參閱。 

9. 提醒 2-6 年級老師：安心就學調查申請表今天記得協助發給學生帶回，星期五

前收齊送回教務處，謝謝！ 
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《學務處》 

1. 發下 105 學年度關懷弱勢學童營養早餐辦理計畫調查表，由於 9/5 開始供餐，

請老師 8/31 日前將有需要申請學生資料繳交給學務處營養師。 

2. 發校隊、童軍招生通知單每生一張請轉發學生。 

3. 二手運動服領用調查表每生一張請轉發學生。 

4. 書包減重的時間表每學年一張請確認時間，若有問題請與衛生組聯繫。 

5. 三到六年級廁所講習名單，請老師於 8/31 日前交給學務處衛生組。 

6. 下週整週均可來申請掃具，掃具領用需求表每班三張，請老師事先填妥後來領

取。自下下週起則為每週二方能領取掃具。 

8. 一年級各類表單（學生健康狀況調查表，預防接種調 查表及含氟漱口水同意書)

請協助收齊 9/2 前交至健康中心。 

9. 9/6 開始全校每週二含氟漱口水活動實施（8/29-9/2 為 2-6 年級含氟漱口水意

願調查）。 

10.發下 9 月份班級餐後潔牙紀錄表，請鼓勵小朋友營養午餐後執行潔牙活動並於

月底將紀錄表繳回健康中心彙整。 

11.請各班導師在 8/31 前將座號名牌短缺調查表送回生教組，以便彙整後轉知廠商

製作。 

12.發下本學期學生刷卡簡訊服務家長調查表，請轉發學生。 

13.明天早上將進行開學典禮,請新進老師於 8:00 鐘至活動中心集合；另外,請各班

老師於 7:55 分開始將學生帶至活動中心，請老師至活動中心後排成四路綜隊，

謝謝！ 

 

《總務處》 
1. 有關電源改善工程第一階段教室內部，暫時完成，今天開始會進行室外配線工

程準備工作。 

2. 請明德樓教室老師協助填寫缺損狀況統計表，給廠商做修復或是恢復依據。 

3. 明德樓教師研究室目前暫時作為廠商的工程設備置放區域，暫時請勿使用，謝

謝配合。 

4. 剛開學教室內如有故障設備或是用品，請儘量用線上報修，事務組會筆記好掌

握維修進度。 

5. 8/31 週三下班前請記得交午餐調查表及註冊調查表，下午會把電子檔放上去供

老師彙整。 

 



 

《輔導室》 

1. 8/29 上午 8:30~11:45 進行新生家長座談會及親職講座。 

2. 本學期學校日之資料請務必 9/1(四)下班前上傳。 

 

《幼兒園》 
1. 發下全園弱勢加額補助調查表，進行相關補助申請作業。 

2. 進行新生地補作業及開學新生情緒安撫及環境適應。 

3. 發下 8、9月份餐點表。 


