臺北市大安區幸安國民小學
民國104年8月1日

臺北市大安區幸安國民小學
生教組長移交清冊
中華民國一○四年八月一日
臺北市大安區幸安國民小學生教組長交代表回錄
卸任生教組長陶玉自103年8月1日到任之日起至104年8月1日交卸前一日止，任內經營事項分別造列各項表冊移交新任生教組長柯思涵接收。
計開
	編號
	表    冊    名    稱 
	件數
	備註

	壹
	印章戳記清冊
	
	

	貳
	常態性及年度例行性辦理業務
	
	

	参
	移交業務檔案資料
	
	

	肆
	103學年度承辦、未完成及待辦業務表冊目錄
	
	

	伍
	登載網路系統帳號密碼
	
	

	陸
	移交物品及財產清冊
	
	


1、 臺北市大安區幸安國民小學生教組長印章戳記清冊
	印文
	字體
	質料
	件數
	印模

	臺北市大安區幸安國民小學
訓導處生教組圓戳章
	正楷
	膠質
	壹
	存於生教組抽屜中

	臺北市大安區幸安國民小學
學務處生教組圓戳章
	正楷
	墨水連續印章
	壹
	存於生教組抽屜中


2、 常態性及年度例行性辦理業務
	編號
	名稱
	備註

	1
	學務處業務表簿冊製作
	

	2
	導護志工編配整理
	

	3
	交通糾察隊職崗裝備及班級路隊旗整理
	

	4
	交通安全資料袋製作及教具整理發放
	

	5
	導護志工證更新
	

	6
	學生出入安全刷卡業務
	

	7
	召開安親班會議
	

	8
	召開導護志工聯誼會議
	

	9
	交通安全宣導月
	

	10
	防災體驗及全校防震防災演練活動
	

	11
	法治教育宣導
	

	12
	春暉專案宣導月
	

	13
	春暉盃象棋比賽
	

	14
	全校交通安全知能測驗
	

	15
	班級優良路隊選拔
	

	16
	校內導護交接
	

	17
	交通糾察隊交接
	

	18
	品格教育核心價值帆布海報更換及宣導
	

	19
	服裝儀容抽檢
	

	20
	高年級校園生活問卷調查
	

	21
	高年級法律知識會考
	

	22
	學生出缺席管制
	

	23
	簽核學生請假單
	

	24
	學生中輟管制
	

	25
	教育部校安中心通報
	

	26
	交通安全文藝競賽
	

	27
	春暉專案宣導
	

	28
	學生名牌
	

	29
	防災防震教育宣導
	

	30
	生活教育宣導
	

	31
	學生突發狀況處理
	

	32
	教育局公文或上級交辦事項
	

	33
	遺失物與拾遺金管理
	

	34
	數位學生證故障處理
	

	35
	校外家長導護
	

	36
	安排公差班輪序
	

	37
	友善校園推動與管理
	


3、 移交業務檔案資料
	編號
	檔案名稱
	備註

	1
	103學年度生教組各項業務電子檔
	存於電腦硬碟

	2
	103學年度生教組各項業務紙本
	存於檔案櫃


4、 104年度承辦、未完成及待辦業務表冊目錄
	編號
	業務名稱
	備註

	1
	金安獎暨金輪獎導護志工及教師評選
	8/14前推薦

	2
	導護志工證換證作業
	8/15前

	3
	104-1學生出入校園到離校簡訊發送服務
	開學

	4
	暑期學生反毒知識學習單
	9/11前表單上網填報彙報成果

	5
	臺灣光復40週年暨推動全民國防教育
	12/15前繳交成果

	6
	104年防範一氧化碳中毒宣導成果（9月及12月份）
	每月25日前報季成果


5、 登載網路系統帳號密碼
	編號
	系統名稱
	帳號
	密碼

	1
	臺北市政府軍訓室
http://military.tp.edu.tw
	X04U048
	x04u048

	2
	教育局表單系統
http://163.21.249.192/tp_rpt/DefLogin.asp
	333603C000
	333603C000

	3
	教育部校安中心
https://csrc.edu.tw/Main.mvc/IndexNotLogin
	333603
	333603333603

	4
	臺北市中小學環境教育暨防災教育資訊網

http://ee.tp.edu.tw/
	333603
	27074191

	5
	幸安國小環境教育暨防災教育
http://css000000186247.tw.class.uschoolnet.com/
	shiehivy
	123456

	6
	交通安全宣導入口網站

http://sts.tp.edu.tw/
	022
	022

	7
	全國國民中小學中輟生通報及復學系統
https://www.mlss.edu.tw/
	333603
	aa4425cc

	8
	中央氣象局地震速報訊息
http://eew-web.cwb.gov.tw/EW/
	SE10607
	333603

	9
	反霸凌信箱

bully119@haps.tp.edu.tw
	
	27074191


6、 移交物品及財產清冊
	編號
	物品名稱
	單位
	數量

	1
	桌上型電腦
	臺
	1

	2
	保密鐵櫃
	座
	2

	3
	辦公桌
	張
	2

	4
	鐵櫃鑰匙
	支
	2

	5
	遺失物鐵櫃鑰匙
	支
	2

	6
	西門小側門鑰匙
	支
	2

	7
	東門電動遙控鑰匙
	個
	1

	8
	自然人憑證讀卡機(含光碟)
	個
	1



交代清結證明書
本卸任生教組長陶 玉自103年8月1日到任之日起至104年8月1日交卸前一日止，業經分別移交新任生教組長柯思涵至照冊逐項盤查清楚，接收無訛，依照公務人員交代條例臺北市施行細則第三十一條規定，特此證明。
移交人﹕卸任生教組長陶 玉
接交人﹕新任生教組長柯思涵
監交人:



生教組長移交清冊











