
 

新北市蘆洲區仁愛國民小學【總務處】業務報告 
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重要宣導 

1. 3 月 20日(星期六)蘆洲清潔隊將進行校園消毒，當日請避免安排學生活動，以維護健康。 

2. 因應職工朱素卿退休、吳環鳳調職，總務處已完成庶務委外人員招標，遞補楊佳宜、王品 

蓁等 2名人員。 

3. 請有需要到總務處蒸便當的學生或老師，務必於每日上午 10:00 前將便當送至總務處 

蒸飯箱，逾時將無法以蒸飯箱處理，僅能另外以電鍋處理，將造成學校電力額外負擔及職工 

處理困擾，麻煩老師能向學生宣導。(另外裝便當容器請勿以玻璃、塑膠等不耐高溫製品)。 

4. 提醒老師下班離開學校前，請務必再次檢核是否將門窗電源關閉及上鎖，應盡善良保管責 

任，若日後發生應上鎖而未上鎖導致學校財產遺失之情事，老師須自行負起相關責任。 

委外修繕項目 

3月 14日完成演藝廳變電站隔離開關及幼兒園 ATS(電源自動切換開關)修繕。 

職工工作重點 

1. 完成各處室文件印製：【教務處】 RT英語比賽暨資料夾加工、讀報教育;六下自卷第 1單 

元。 

2. 1棟 3樓男廁、2棟 1樓男廁、2棟 2樓男廁、3棟 2樓女廁、4棟 1樓男廁之馬桶/水槽、 

圖書館 2樓排水管、204班洗手台阻塞、2棟 4樓閱讀窗戶、幼兒園木椅、菜梯旁水管等 

修繕完畢。 
  

出

納 

1. 依各處室資料辦理臨時人員勞保勞退、健保加保事宜。 

2. 註冊費繳費截止期限至 3/16(二)，請各班導師提醒家長於期限內繳費，逾期者請至台灣銀行

繳納。註冊費存根及統計表請於 3/23 下班前繳回出納組,謝謝配合。 

3. 健保費眷屬有地區補助的補助自 110 年 1 月 1 日起,由原本的 749 元，調整為 826 元，其每個

月的差額 77 元，將於 110 年 4 月份薪資中退還健保費差額,屆時再請有健保費眷屬地區補助

的同仁留意,如有問題者請洽出納組。 

4. 收聯合報股份有限公司場租保證金 30,200 元、收李林常娥等 14 人捐贈高關懷學生基金



 

20,000 元、收愛欣食品有限公司 110 年 3 月電梯分攤費 1,000 元、收 109-2 註冊費(國

小)15,954 元、收 109-2 課後才藝班 7,500 元、收財團法人陳萬富教育基金會 109 下課後扶助

5,746 元，業已存入保管金專戶。109(下)日間停車費 39,600 元、聯合報股份有限公司場租

20,160 元，業已繳庫。 

5. 繕製 110 年 4 月份薪資印領清冊。 

6. 依據支出傳票、付款憑單辦理各項事宜。 

幹

事 

1. 109 學年（下）合作社清寒學生獎助學金申請，請於 3/16(二)前擲交至總務處(有政府核撥之

低收入戶證明為原則；另家庭遭逢變故、未符低收入戶標準卻有貧困事實、家庭失能、高風

險家庭等經班級導師確認者)，申請表請送交總務處幹事 (申請表格請至「教師朝會公告/合作

社督導會議」中或【P:\834-幹事\合作社】下載)。 

2. 本校 109 年度第一次財產盤點工作，目前進行教室設備盤點中，惠請各處室及老師配合。 

3. 查核合作社相關事宜。 

4. 辦理新增財產入帳、移動、減帳及報廢作業。 

合作社 

本學期將更換為「嘉南羊奶」，配送時間預計為早上 7:40~8:20 間，以保冷(溫)袋盛裝直接送

至訂購班級教室內、並取回前一日喝完之空瓶。 

文

書 

1. 3/25 下午 2 時召開 3 月份擴大行政會議。 


