               總務處竭誠為大家服務
親愛的同學們，一走入再興，綠意盎然的校園內，我們很難看到一張紙屑；筆直的椰林大道，守護著許許多多的莘莘學子；五顏六色的花兒，隨著季節做更換；你可能發現秀榮大樓正在進行工程，大門右側草坪也準備施工，幽雅靜謐的美麗校園正在蛻變之中。學校增加許多便利、安全的設施及設備：防撞條，減少學童撞傷；因應地板溼滑問題，學校鋪設止滑墊保障師生行走的安全；飲水機加裝活性碳濾水器，過濾雜質及味道，師生可放心飲用；教學上除了最優秀的教師團隊外，更有優質的教學環境與不斷擴充、更新設備：單槍投影機、互動式單槍、資訊講桌。廚房每日提供好吃又營養的食物；工友伯伯和阿姨準時將餐點放置到每班的配膳台；安全無慮地走在校園；校園大小型的活動幕後工作、生活中的食住行育樂等等，都有默默在付出的總務處在為大家服務。總務處為您做的還不只這些，為了讓大家更暸解總務處業務，特在此介紹各組相關服務呵。
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                                     總務處林淑娟主任敬上
總務處簡介：
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總務處設有事務、出納和校車車管會，另外還有13位工友伯伯和阿姨為大家服務。以下為總務處各單位所負責與同學相關的業務及愛的叮嚀：
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               事務組-曹文來
   1.美化校園將隨季節更換花卉，提供舒適環境及休閒場所。

   2.校園環境衛生定期實施消毒工作。
   3.加強工友管理訓練，有效運用人力資源。
   4.編排工友假日輪值、工作分配和作息時間表。
   5.切實各項防護組訓，緊急應變減少災害。
   6.水池、水塔定期清洗工程。

   7.制定消防防護計畫。

   8.定期辦理消防編組訓練。
   9.辦理整建工程及設備採購之估價、招標、發包、採購、監工、驗

    收、結算等作業。
   10.分配假期學校環境衛生工作。
   11.水電管理、廣播系統、遊戲器材、空調、課桌椅、櫃門等檢查和維護。
   12.定期辦理建物公共安全檢查、消防設備檢查申報、電梯安全檢查、飲水安全檢查、空調系統、配電盤安全檢查等業務。

13.處理校區內各棟校舍與設備及公共設施之檢修，會勘等修繕作業。
14.配合各處室舉辦各類活動協助事宜。

15.學校空調系統開關。
16.防汛期間做好防颱措施。

17.學校各類活動調派工友協助事宜。
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  出納 –黃怡菁
1. 教職員工薪資製表及發放。
2. 登打現金帳及銀行帳目，月底結帳列印報表呈核。 

3. 廠商款項支票付款掛號寄出或登記付款簽收。 

4. 每月調查各班午餐調查表交新隆公司，列表午餐用餐人數。 
5. 每月發放收費袋及收各班伙食費收費袋並依收費袋於各班名單銷帳後交新隆公司（未繳交者催繳）。 

6. 每月依伙食費溢收部分退款予導師簽收，轉交家長再簽收後收回簽收信封；短收部份再予通知及催繳。
7. 每月底依每日全校教職員工所領用消耗品單之數量建檔，於學期結束統計數量製印報表呈核。     
8. 每月底依學生每日所購買之簿本等學用品結帳金額交存銀行及製印存貨一覽表呈核。
9. 每月底依學生影印繳交金額結帳，每日協助學生影印。 
10. 每學期收3-6年級電腦費轉交新隆公司，收齊後製印報表呈
  核教務處交新隆公司結帳。 

11. 每學期分發各班加做制服訂購單，收回訂購單交廠商套量，
  廠商發放後收更換制服大小，再製印制服費信封及收費、結
  帳與廠商核對後請廠商開立發票付款簽收，餘款交存銀行。 
12. 每學期分發新生便當袋。
13. 每學期調查各年級所需簿本明細（請各年級召集人簽名），再
  申請所需數量通知廠商交貨日程點收數量，於每學期依各班
  人數捆綁各簿本，分發各班簿本數量簽收單。
14. 登錄每日班級學生交來資源回收，並登錄於資源回收簿上於
15. 學期結束時統計數量交訓導處。
16. 每學期依新隆公司交來參加課輔班及參加才藝班等收費袋分
  發於各班導師，再行收費依參加名單銷帳後交新隆公司；寒、
  暑假依新隆公司交來參加輔導課等收費袋分發於各班導師，
  再行收費依參加名單銷帳後交新隆公司（溢收部分退款予導
  師簽收，轉交家長再簽收後收回簽收信封；短收部份再予通
  知及催繳）。
17. 每學期收5忠、6忠遠距教學費用，依收款金額不同開立收
  據，交存銀行
18. 登錄財產增加資料及報廢。
19. 依學生名單、註冊費金額及學雜費減免名單將收費金額建檔。
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            校車處-傅鈺婷
  1.交通車車費製作、收費、結算流程。

  2.製作交通車全體員工薪資、及勞健保。
  3.交通公司(承租外包車)往來業務及帳務明細。

  4.交通車每月維修保養檢視及登記。

  5.製作交通車各項帳務明細及加油費用。
  6.交通車各項文書處理及建檔。

  7.搭乘交通車各項事宜諮詢。
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            辦事員-蔡麗萍
1. 各處室公文處理及校長交辦事項。
2.文書製作, 郵件收發
3.送交各處室油印資料及文件

4.環境整理及清潔工作

5.平日及假日巡檢、開關門、開關冷氣
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掃地、拖地、打掃廁所、玻璃門窗擦拭
               校園除草、美化校園環境、修剪樹木

              學生送餐、各項活動協助等事宜。
歡迎大家！總務處～熱誠服務的後勤支援單位，總務處是屬後勤支援，要使教師、學生及行政人員，在教學、研究及行政上能無後顧之憂之下進行活動。





總務處不大，且位在地下室，麻雀雖小卻是五臟俱全，老師要請領物品、學生要購買物品，我們都能為大家解決問題，並提供最好的服務呵！








