崇蘭國小112學年度第二學期期初校務會議報告事項---總務處                                113.02.16
出納組
1. [bookmark: _GoBack]本學期註冊繳費期間為2/26（一）~3/5（二），已繳費學生繳費後請老師將學生已繳費之第二聯收執聯收齊後交回給出納組陳美惠老師，超過繳費期限而未完成繳費或有轉出（入）學生請導師統一收齊通知總務處出納組辦理。
事務組
1. 本學期校門關閉時間為18：00，請同仁17：50前，人、車離開校園。
2. 3/18(一) 07：50分防災演練預演、3/21(三)07：50分正式防災演練。
3. 同仁請購物品應優先採購環保品及立案身障福利機構團體(庇護工廠)，綠色環保產品資訊請參閱校網綠色採購連結網站。
4. 設備故障或損壞請至「檔案上傳區」裡的「崇蘭國小維修上報」填寫, 請加到「我的最愛」或複製到桌面，以後從「我的最愛」或桌面直接開啟。想確認填報結果，請點選「維修填報結果」可確認。
5. 於總務處事務組取用物品時，請酌量並請務必登記。
6. 借用公用物品請洽王孟春小姐，務必填寫「借出登記簿」，使用完畢請儘速歸回。
總務主任
1. 節約能源宣導：建請每班推選一位電長，操作班級冷氣、電腦、單槍、螢幕等。另
巡視關閉教室不需用電時之電源，廁所電燈由鄰近班級負責協助關閉，假日下班前請拔掉教室內電器之電源插頭，以免發生危險；隨手關緊水龍頭，避免水資源浪費。
2. 請宣導電梯為肢體行動不便師生及搬運東西者，學生請勿自行搭乘電梯。
3. 因1期南側及4期教室新設飲水機，請各鄰近班級派員於每天打掃時間進行擦拭。
