各位新進同仁好：
打擾了，歡迎來到附小，開學一段時間了，還適應嗎？幾年前我也是學校的新鮮人，摸索之後漸漸知道學校的行事。為了讓大家早點進入狀況，將以前的舊檔更新，寫了這篇，希望對大家有點幫助，祝大家愉快，如有「漏勾」的新鮮人，不妨轉寄之。
                                                                  章華 951229
1、 學校資訊：
學校電話：2311-0395(自動跳號)總機0或341(總機也是警衛室)

    傳真電話：2331-7957(於總務處)，2331-0319(於校長室)，如要接傳真請先告知。
    學校地址：臺北市100中正區公園路29號
英譯地址：No. 29,  Gungyuan Rd., Jungjeng Chiu, Taipei, Taiwan 100, R.O.C.
    學校網址：www.estmuc.tp.edu.tw
    學校校歌：在學校網站首頁的左邊影音檔案內。
2、 學校名稱：目前是
16字：臺北市立 教育大學 附設實驗 國民小學（中間不必空格)

     8字：臺北市立 教大附小

     6字：市立教大附小

     4字：市大附小

     2字：附小

3、 英文校名：
Affiliated Experimental Elementary School of Taipei Municipal University of Education(共77字)
校門上或圖書館上方活動中心四樓外牆上有，縮寫是 E.S.T.M.U.C.
母校的mark
4、 教室樓層配置原則：
一樓為行政及特教班，二樓為行政及低年級，三、四樓分別為中、高年級及科任教室。
5、 建物名稱：
由校門口前川堂開始逆時針依序為，忠、孝、仁、愛棟樓，活動中心及孝棟後方之幼稚園。 
6、 教室編號：
均為三位數，貼於教室前門(有黑板的那邊)門眉上，第一位數指樓層，後兩位數由忠棟的
教務處101開始，逆時針排序至愛棟最後乙間128教室，再排活動中心，最後到幼稚園146。
7、 廁所編號：同教室原則，逆時針編號101廁所、102廁所…。
8、 樓梯編號：同教室原則，但僅一位數，逆時針編號為1號樓梯、2號樓梯…。
9、 修繕登記：燈、門、窗、電腦等，如有需要，方式為
(1) 上網登記：此亦為相關人員業績記錄，如一時未即登記，事後亦請務必為之。
進入學校首頁/帳號密碼登入/訊息公告/修繕登記
什麼！不知如何登入！請洽研究處(在學務處樓上)。
(2) 輸入資料後靜候佳音。如三天內無消息時請去電關心。
校內門窗鎖等：沈先生百全負責，分機664。
校內水電類等：羅先生君星負責，分機665。
資訊電腦項目：為研究處負責，分機676、677。 

(3) 學生桌椅修繕方式：請將損壞課桌椅務必寫上班級及日期送至總務處，沈先生完成後會主動通知領取，如較多張，請和沈先生約時間，到府服務。

10、 如要使用學校網站中之校內公務系統：向研究處報到時請關心自己在學校之帳號密碼等。
教師個人網路硬碟空間為1G。
11、 民生問題：

(1) 不出校門的：可與學生吃相同的學童午餐，每月20、21日於會議室or家長會辦公室，繳交下月午餐費用，填單時請註記便當送那間教室，供餐為兩家不同廠商輪月供應。

(2) 簡單方便的：本校合作社(學務處旁地下室)無便當提供，但有牛奶、麵包。

(3) 回味舊時的：學生餐廳，可到對面母校(市立教育大學)用自助餐等。
(學生餐廳在出我校門過馬路後，右方牆上小門進入，向前約30米右側地下室內)。 
(4) 到全國最有錢的地方用餐：過愛國西路的財政部是也，進去時向守衛表示是附小老師，是來用餐即可，餐廳於左側建物之二樓，也有提供晚餐，也可順道看一下合作社。

(5) 較為精緻的：南昌路上也有很多解決午餐之處。

(6) 吃最放心的：吃自己帶的便當，可以和學生的便當一起蒸，或拿至總務處蒸亦可。
(7) 收集餐廳電話，幾位同仁一起叫，可送來學校。
12、 電話使用:
(1)分機號碼：多為教室編號，拿起話筒直撥分機號碼即可。
(2)撥打外線：教室內多為校內對講機，不能撥(接)外線，教師研究室的方可撥外線，
　　　　　　 拿起話筒先撥0即可撥外線。撥打手機要用各處室主任的電話才可以。
(3)來電轉接：直接按轉接鍵，再按分機號碼，再掛上電話即可。
(4)末碼重撥：掛斷後再拿起電話，＃字鍵兩下，即自動撥出。
13、 借用空間(會議室等)需知：

(1) 請洽教務處。

(2) 如要搬會議室之桌椅請擡高搬動，如用拖的桌腳會壞。

(3) 使用後場地請復原(關閉所有門、窗、電源，清走所有佈置、垃圾等)。

(4) 如有飲食，使用後請拖地、擦桌子。

(5) 如不慎損毀公物(如：將桌面燙出一白圈，椅子壞掉，音響…)，請洽總務處。

14、 影印資料：
(1)如是全學年公務使用的資料可請教務處協助。
(2)如是班上要用的學習單可在合作社購買影印卡，在合作社(部分教師休息室、
   圖書館or幼稚園辦公室)影印。
(3)南昌街影印店有的店可收電子稿，代出母稿，次日再送到校，可以記帳，期末結算。
15、 學生資料請列為機密資料處理，不可外流。

16、 活動中心插座有的是220伏特電壓(四樓即是，會議室為110)，請留意。
17、 如果您有何新進心得歡迎提供，請留言給我彙整，造福後進。

以下是所知有關總務處的相關事項，亦請參考

18、 總務處編制：(總務處位於活動中心一樓最內側)
主任一人，事務組長一人，出納組長一人，文書組長一人，
事務員九人(含技工三人，廚工兩人)，警衛兩人。
19、 總務處任務：
採買、修繕、薪資、代收付款、公文、關防、安全、雜務等。
20、 有關錢的事(請洽出納組，分機662

(1)薪資或少或多或未領到。

(2)其它收入如出席費等。
(3)新進同仁請至臺北富邦銀行南門分行，開一戶頭以利滙入每月薪資。
(4)有關扣稅事。
21、 有關物的事(請洽事務組，分機661

(1)新進同仁申請每月交通補助費。
(2)物品修繕：小case上網登記，大case填單申請

(3)物品請購：一律填單，事前兩週申請，送教務處核章，由教務處再跑公文。
(4)如需報帳之核銷(採買公物)：核可後方得購買，但不得以學校合作社收據向學校報帳核銷。但，班級費之報銷可用本校合作社之收據(因配合九年一貫課程，給學生實習消費，故特可報銷)。如因急迫需要而要先行購買，請先告知事務組長，如未獲同意，則請發揮愛心，學生會感謝你的。

(5)人力支援：如需搬運大型物件，請填工作單(在總務處)，以為事務員支援依據。
(6)各項保管財產登記、更改等。
22、 有關文的事(請洽文書組，分機666

(1)校內同仁之 褔利互助金 收發（請以單位繳交）。
(2)各項公文收發、用印、獎狀蓋章(學校關防)。 
23、 有關申請之公物使用注意事項如下：

(1) 申請使用公物人即為財產保管人。

(2) 財產保管人應善盡保管之責，非消耗品如有故障或損害應主動通告報修。

(3) 如為簽名申請者是有保管責任的，使用完後請交回學校財管人員處理，並記得銷帳。

(4) 如有貼財產標籤的(即財產)，不論有無超過使用年限，使用完後請一定要交付學校財管人員(千萬不可徑行丟棄，保管人要賠錢的)。

(5) 非消耗品，且無財產標籤之大型物品如要丟棄(如講桌、書櫃等)，請先告知事務組(或衛生組)，因不同物品處理方式不同，不可徑行丟棄。

(6) 如為消耗品，用盡後則回收或丟棄。

(7) 板擦、墨水匣、滑鼠等三項之申請，則請務必拿原物至教具室申請(墨水匣則限用於學校公眾事物方得申請)。

(8) 非消耗品(鎖匙等)，必需妥為保管，離職前交回。

(9) 如有保管人變更(如移交等)，請填移動單(請洽財管人員)。

