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113學年度新生始業輔導 

總務處工作簡報 



總務處組織 
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總務主任 
鄭君政  

庶務組 
莊百如組長 

文書組 
陳汝陵組長 

出納組 
蔡宛薰組長 

技佐(2) 

木工技士(1) 

校產管理員(1) 

器材管理員(1) 

獎學金發放、收費 

司機(4) 

書記(1) 

服務員(1) 

事務服務中心(2) 

收發公文、信件 
及總機 



總務處位置 
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西芝樓1樓 

事務服務中心位置 

育英館2樓(萊爾富超商隔壁) 

圖示 

113教室配置.png


工作說明 —食 

 早餐：萊爾富超商(07:00始) 

 午餐訂購：每學期繳費訂購，每餐55元，若有請假，可按規
定時間辦理停伙退費。便當飯量若不足可反映增加白飯。 

 餐廳：零售便當60元(數量有限)、麵食(45元，每天10點前以
班為單位集體訂購)。 

 蒸飯：免費提供。 

 使用環保筷：禁用衛生(竹)筷、禁止外食、外送，家長送達請
用可重複使用餐具。 

 飲水機：自來水經過濾系統，均按時檢驗合格。 

 飲料販賣機：國中部同學除礦泉水外禁止使用，若遇機器障
被吃錢，可至事務服務中心退費。 
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工作說明 —衣 

 制服：統一訂製，開學後發放。 

 運動服：今日會發放，試穿後若不合身或有瑕疵，可在
開學後三日內拿到校做更換，若需更換請勿穿著或下水
洗。 

 事務服務中心：辦理交通車票、繳交便當款、零售服裝、
作業簿、書包、皮帶、帽子等學用品、影印。 

 二手(愛心)衣物：學長姊所留下，供需要的同學領用。 
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工作說明 —住 
 公物損壞請修登記：總務處設維修登記簿，教室公物如單槍、

電燈、電扇、冷氣、麥克風座、門鎖、窗戶及打掃的公共區域
設施等。 

 公物故意毀損賠償：廁所、桌椅、玻璃、門鎖、公佈欄等，每
學期期末檢查。 

 節約能源：電燈、電扇、冷氣(第二節後且溫度達28度開放)，
離開教室隨手關閉電源開關。 

 環境保護(垃圾分類)：可回收、不可回收(回收場細分) 

 上課用品：粉筆老師自取、板擦更換、板擦機過濾網清理。 

 宿舍：住宿費開學繳，僅晚餐可按月訂餐(亦可自理) 
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 交通車票辦理：每學期一次，依規定時間辦理。經濟困難者，
可申請分期繳款或延期繳款。(尚未辦理者，可利用今天下午
到事務服務中心辦理) 

 開學後(8/30日起)交通車新路線時間表，搭車時間以及部分
站有調整路線，但等車、下車的地點沒有改變，請搭車的同
學今天一定看清楚路線及時間。每周一因為升旗需要提早到
校，交通車時間搭車提早10分鐘。 

 交通車上下學：隨身攜帶車票檢查，乘車規定，單數日男生
優先乘坐，雙數日女生優先乘坐。(31日另行規定)，立位者可
辦理車資減免。 

 腳踏車：後門車棚，購車牌依號碼停放、請務必上鎖。 

 徒步、家長接送：由前門進出。 

 學生禁搭乘電梯：僅提供抬便當或行動不便者及老師使用 

工作說明 —行 
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總務處的期許 

優質環境、優質學生 

虛心學習的態度，養成良好的品
行與道德觀念。 

公物零破壞、資源零浪費、 
環境零髒亂。 
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簡報完畢 

竭誠歡迎各位同學加入“屏榮高中”的大家庭 

擇你(妳)所愛 

愛你(妳)所擇 
預祝各位在國、高中三年的生活裡， 

學習得很充實、愉快、平安、順利。 
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