
臺南市學甲區頂洲國民小學 110 學年度上學期 

期初校務會議紀錄 

壹、時間: 110 年 9月 1日(星期三) 

貳、地點: 視聽教室 

參、主席:方啓丞校長            肆、紀錄:蔡淑惠 

伍、出席人員:如簽到表 

陸、主席(校長)報告 

1. 跟同仁分享辦學理念與就職簡介，且展望未來頂洲。 

2. 推廣閱讀教育，期待提升學習成效。 

3. 從行政上協助教師進行教學。 

柒、業務報告 

一、教導處 

1. 感謝老師夏日樂學的協助，課表已安排好了，若有疑問可以提出。 

2. 本學期由低年級開始進行簡易的雙語教學。 

3. 本學年健康促進計畫會沿用上學年的計畫，後續推行的工作會再 

   和老師們說明。 

4. 防災演練。預演:9/10(五)10:10，正式演練因 9/21 是中秋節放 

   假，調整至 9/17(五)舉辦正式演練。因疫情影響，今年為避免群 

   聚得停辦疏散、集結點名之流程，就地避難演護 1 分鐘後，爰請 



   老師以 5 分鐘時間向學生說明地震避難疏散原則(如附件)。 

5. 教師輔導管教辦法宣導單張 

6. 性平入班宣導，請導師協助宣導，共用區備有課程使用的簡報檔 

   案及學習單，若填答狀況有需要通報的請與學務組連絡。 

7. 普通班導師特教全面增能研習:1、3、4、5、6 年級導師 

8. 特教: 平時可以留意學生是否有需要特殊教育的鑑定安置。 

9. 巡迴輔導老師星期五下午第一節課會過來與各位導師討論本學期 

   排課。 

10. 本學期將提出四年級的申浡暐、王浩宇重新鑑定學習障礙，以及 

   六年級的李昀宸辦理小六生的學習障礙重新評估。 

二、總務處 

1. 風雨球場合約即將到期，現在正在和廠商討論工程相關問題。 

2. 本學期要招標運動場工程，期望學校有新的跑道。 

3. 冷氣目前要安裝 EMS，有時會有干擾到上課情況，請老師多多包 

   涵。 

4. 學校有許多硬體軟體設備，若需要維修，請向總務處登記。 

三、會計室 

1、請各處(室)於 110 年 9 月 3 日前完成 110 年度權責業務之內部控

制自評作業。 



2.本校截至 110.08.31 基金用途執行情況如下： 

項目 預算數 執行數 執行率 

用人費用 15,192,000 9,711,402 63.92% 

服務費用 1,077,000 509,630 47.32% 

材料及用品費 140,000 107,774 76.98% 

租金、償債、利

息及相關手續

費 

34,000 15,240 44.82% 

會費、捐助、補

助、、救濟與交

流活動費 

1,000 1,000 100% 

3、有關經費核定相關之公文，請務必加會會計室知悉。 

4、發票或收據請以膠水黏貼於支出憑證黏存單上（注意不要覆蓋到 

   發票字軌或日期等相關資訊），切勿以訂書針裝訂或以口紅膠黏 

   貼，以免憑證脫落遺失。 

5、核銷經費時請於用途說明中註明具體支出用途。 

(一)例:不要只寫「支研習餐費」，應寫「支 110.12.31 辦理會計內 

       部審核研習 便當費」。 

(二)例:不要只寫「支講師鐘點費」，應寫「支 110.10.31 辦理會計 



     內部控制研習 講師鐘點費」。 

補充說明：1.各機關利用用膳時間舉行重要會議，或為因應團體勤

務之特殊需要，確實無法個別自行外出用餐時，得由機

關統籌供應餐點，惟以 80 元為上限。2.講座鐘點費一節

是 50 分鐘，如連續上滿 90 分鐘可算 2 節。核銷講座鐘

點費請附該課程之時序表供參。 

6、申請調閱會計憑證時，請填寫「調閱會計憑證申請表」，經校長同 

   意後送會計室；調閱非本單位案件時，需先經原案業務主管同意。 

   非經會計人員同意，不得拆訂會計憑證。【政府會計憑證保管調案 

   及銷毀應行注意事項】 

7、經費核銷時，請注意受款人匯款帳號是否與該廠商收據上名稱一 

   致。且付款日期不得超過收據日期 30 日以上，故請承辦人員於驗 

   收完成後取具單據儘速辦理經費核銷。【內部審核處理準則第 17 

   條】 

8、員工代墊款部分，請代墊人於動支單空白處註明「○○○ 代墊」， 

   並請代墊人在旁親自簽名或蓋(私人)章。【106 年度機關學校會 

   計人員分區座談會議記錄】 

9、同一事由若有不同之經費來源，核銷時請附上「支出科目分攤 

10、金額達二千元以上者，除水電費、報費、交通費等依法免取具統 



   一發票者外，儘量取具統一發票核銷。【財政部 81/5/19 台財稅第 

   811661406 號函】 

11、擔任講座授課人員，如已支給鐘點費，不得補休或領取加班費【行 

    政院人事行政總處106年3月7日總處培字第1060039251號函】 

12、機關學校嚴禁採購杯水、瓶裝水，違者一律不予核銷。【臺南市 

    機關及學校低碳生活實施計畫；105 年度機關學校會計人員分區 

    座談會議記錄】 

13、補助經費核銷時應依據核定之經費概算表執行，且核定概算表影 

    本應放入最後一次核銷憑證一併裝訂，以備查核。【106 年度機 

    關學校會計人員分區座談會議記錄】 

14、教師之授課鐘點費或非固定場次邀請講座來演講講師費，若補助 

    款尚未撥入，請業務單位申請預借經費或墊付給講師，不要積 

    欠。【104 年度機關學校會計人員分區座談會議記錄】 

補充：各類代辦計畫之鐘點費請按月動支，不要學期未一次動支。 

15、各單位所負責之代辦計畫及保管款等帳款，請留意執行期程，按 

    期檢視經費執行及賸餘情形，以避免懸帳產生。【內部審核處理 

    準則第 20 條】 

16、送市府教育局經費收支清單注意事項。【110.8.20 教育局公告 

    183682 號】 



重點說明：版本(勿用舊版)、簡式或一般版、撥交金額=實支數+賸餘

數。 

17、工程(或財物)採購辦理驗收完成後，財管系統請於 30 天內完成 

    登帳作業。【臺南市市有財產管理自治條例第 12 條】 

18、補助學校計畫經資門財物採購加總逾 10 萬元無招標者，核銷時 

    請檢附學校內部採購簽陳，並於簽上敘明符合採購法細則 13條 

    的哪一個要件可分別辦理，不要僅寫符合採購法第 13 條規定。  

    (例如是不同施工、不同行業廠商之專業項目…)【109 年度機關 

    學校會計人員分區座談會議記錄】 

19、政府經常門及資本門經費說明【各類歲入、歲出預算經常、資本 

    門劃分標準】 

(一)歲出資本門：耐用年限 2 年以上且金額 1 萬元以上。 

(二)附加費用如為獲得及使用資產前所必須付出之成本，應併入該資 

    產列為資本門（例：安裝費、運費等）。如屬後續之維修、保養 

    費用等，則應列為 經常門 。 

(三)歲出經常門：凡不屬於以上資本支出之各類歲出均屬之。 

20、近期行政院主計總處修正之「經費結報常見疑義問答集」，爾後 

    類似案件依前揭問答集規定辦理，電子檔於上傳於本校網頁會計 

    相關資訊中，請同仁視業務需要自行下載使用或印製。 



四、人事室: 

1. 本校同仁之勤惰，請依相關規定落實執行，有關差假申請，請依 

   差假相關規定辦理，並請檢附公文(含簽核紀錄)電子檔供鈞長核 

   閱，也務必事先經鈞長核准後始得離校。 

2. 請同仁落實行政中立法所規定拒收餽贈、拒絕邀宴、杜絕關說、 

   不收禮、不送禮，並公正、客觀、無私的執行職責。 

3. 市府為體恤同仁，推行 EAP 員工協助方案，開設有 24 小時員工協 

   助及福利關懷網線上掛號服務，請同仁有需要者多加利用。 

4.同仁申請加班時，應於加班日 3 日前先經校長同意後始得加班，並 

   請於加班日次日起 1 年內補休完畢。 

5.因應本國新冠肺炎防疫已降為二級，但局端仍未開放同仁自行出國 

  申請，如因公出國均應明確填報或使機關(單位)知悉所前往國家、 

  地區(含轉機)，函報鈞局專案核定後使得出國。 

6.重申市府貫徹「酒駕零容忍」之決心，同仁嚴守酒後不開車規定(尤 

  其是連假或重要節慶期間)，違者依公務人員懲戒法、公務人員考 

  績法等規定嚴懲。 

7. 有關教師兼行政人員於 109學年度起比照公務人員享有年滿 40歲 

  二年一次健康檢查補助(3500 元)，敬請於 109 年 7 月 31 日起年滿 

  40 歲人員，欲參加檢查前，請先至人事領取申請書表始得申請。 



8. 再次提醒，同仁相關獎懲案件請於事實發生後三個月內送至人事 

   提考核會審議，逾時不予受理並追究相關缺失，並請同仁上線接 

   收相關電子獎懲資料。 

9. 敬請同仁落實公務機密暨機關安全維護，勿將公務上秘密洩漏他 

   人，以免自身觸法。 

11. 有關自強活動之辦理，尚未放寬相關辦理措施，不得購買禮券。 

12. 轉知，有關線上會議或研習得否申請在家一事，教育局回復如   

    下：依臺南市政府 110 年 7月 23 日府人考字第 1100868708號書 

    函及其附件規定，因應自 110 年 7月 27 日起疫情警戒調降至第 

    二級，居家辦公已暫停辦理，爰現已無居家辦公之適用。 

13. 本校教職員工目前均已施打疫苗，爾後本校欲聘請相關人員時， 

    應將疫苗施打情形列入考量，以維師生之安全。 

五、午祕 

1.停課後午餐費用退費狀況，將討論後與各位老師說明。 

捌、提案討論 

一、案由 1：110 學年度第一學期學校行事曆（草案）提請討論。 

    決議：照案通過。 

二、案由 2：110 學年度健康促進學校實施計畫（草案）提請討論。 

    決議：照案通過。 



捌、散會:下午 16:00 

 


