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 五e歹及C艾茲&  z蚤 萃乙
 且純^X 閔"。^"

三

 月^J

 總務組掌理文書、事務、出納等事項，支援各項

 教學研習後勤工作，調派講座及研習員交通運輸等。

 依事務管理手冊，掌理廚師、警衛、技工、工友之工

 作指派、監督、考核、經管現金收支、財產、物品之

 保管與報廢處理等事項。且依政府採購法以廉潔、透

 明、公開方式辦理臺北市教師研習中心財物、勞務及

 工程採購等業務。

 92年度之重點工作包括:文書處理、檔案管理、

 出納管理、財產管理、物品管理、車輛管理、辦公處

 所管理、宿舍管理、安全管理、餐廳管理及工友管

工作夥伴

 表5-叮:工作夥伴及職:

 <;S   Stii	N'七式"，"二"叩"「	蹦竊l^^^^^l^	到職日期;工作執掌	
 「"丁	「鄧民生	組長	92.07.25	綜鏗本組業務
 2	歇陽延全	"一	89.10.20	+^^^^口廿竺』"^。只H幸""""‥"""一
 3	盤U燕研昌	瓦。g訂	八"八Z^4八'廿u．^JU上	輟釀業務
 4	Mffl&v	組具	92.01.舛	出納，、""""一
 5	「李瑞基	技術人員	「87.03.27	水電維修
 l．6	宋天祺	"一	72.12.01	芸。水電維修．…--^一一一
 7	陳柬鱗	技工	L"""	。"'口"""一
 8	□黃麗娟	技工	71.05.01	主任室環境清潔--，。，、"^"^
 9	卜錯U復仁	"一	73.01.09	聯絡員
 10	「鑒口示能先	J>". I?	89.07.10	電腦維修
 1^主1^一	卜魏美珠	技工	73.09.14	宿舍管理…"""""-""一
 口^^^1｜	陳鍾釧	同機	91.10.05	主任駕駛
 13	林啟源	司機	71.09.08	公務革
 ̂l叫	吋""	L	71.09.13	繕食準備
 15	林振裕	廚師	「72.06.0^	繕食準備
 1^一一巴下乏一^一	楊喬鈞	廚師	90.07.0i	繕食準備""^"^
 17	李褥長	屆苛^:市	89.07.刀	
 18	黃水成	駐衛警	73.05.23	。。"一
 19	劉家宏	駐衛蟹	77.02.25	安全管理
 20	口了」一．，少吳假采‥‥"一一一"	駐衛瞥	73.05.01	安全管理
 21	占文英	工友	85.06.01	"亨
 22	占沈速迫	工友	74.05.01	研習大樓環境清潔
 23"@@"	張安"4""^…@@"一	一""^^二一/9l"""""""一一	^．．^7407^6""""^""""""一""""""	m^^m^immmm



總務行行政

 24	楊筑鈞	工友	80.04.15	送公文及行政大樓環境清潔
 。互	「:嘎""	。口	81.01.31	恆書室環境清潔
 I    26	L黃坤森	IS	72.09.24	mm^?mm-t
 山"	「王詠盛	工友	昭.04.13	mmmik
 山。	張月娥	職務代理人	92.01.02	財產管理
 仁"	「莊家懿	懶褪"	91.09.03	車輛管理、零用金
 山'"	李齊敏	"一	92.08.18	文蕾、檔案

現況

總務現況

 92年度為強化文書處理、出納管理、財產管理、

 營繕工程、辦公處所管理．‥等各項重點X作，茲

 就上述工作項目之年度執行成果分述如下:

 (^)文書處理

 ̂．因應公文簡化，92年4月^日起，公文三聯

 軍改用收文清單，請承辦人核對文號無誤

 後，於承辦人簽名處簽註時間與核章。

 2．92年5月份擴大業務會議，利用投影片宣

 導同仁「公文製作規範」，俾利文書作業

 與考評。

 3．92年5月，已將各組之電腦全部安裝

 「2002版公文製作系統」，筆硯停止使用。

 4．92年6月起，臺北市教師研習申心內部會

 議通知陳核後，已不再掛文號，請承辦人

 自行e-mall或電話通知出列席人員。

 3^公文附件與表格改為橫式書寫(自左至

 右)。

 6．本年收發文數量詳如表5-2 1 5-3

 表5-2 :公文處理統計表(發文)

 坤"．．"	挫名	「一"--"-"-"一@@二函豆丕丸鹿亟"(蠢文)												
 		卜百	戶百	匡百	四月	五月	"""月/卜	-匕月	/人月	九月	十月	^--卡幸^	^^二月	口"么計一"""
 m^m.	叮	口乙	T	□正	15	8	14	一@	T	42	r^	37	L18""一	194^
 	擁。								一				""一	一
 	而	口L	^工	T	T	T	T	T	T	T	一丁一	I	口丁--一	10一"一一
 i	忑	口己	口乙	口乙	OO	T	口二	T	T	『可	2	"三	L三-	6"J@@．"
 	黃惠美	口L	1	口二	「3	0	口乙	口二	T	E二	匝一	1一一@	仁一	20
 	而	T	1	口二	T	^D	T	T	m	7，	10	19	2	勺Z
 	F	T	口乙	口L	T	叮	T	T	T	一丁一	口丁二	10	『丁	邱--
 	戶	一@	T	勺^七	T	工	T	T	一了-	一丁一	0	!    o	「"丁	9
 	陳瓊如	1	口L	口正	□一								「"=	口^一
 ̂教務組	T	口乙	T-	35	臼盯	巧『	。7	19	20	43	呻	49	「30	439
 l一一	而	T	T	T	T	"^匕	1	1	T	T	i     ;:i    U	1 7!      U	i      ;i     u	一一"
 I	任光祖	^o	冉	勺口	10	一丁一	4	T	T	一丁一	18	?J	7	80
 1．．．．--．---一	戶	7	口二	T	9	4	口乙	ct七	^	『三	一而一	一l1	「巫	匝
 l	王妙慧	10	T	口己	12	一丁	T	勺D	T	12	14	16	11	98
 	三												「丁	卜
 	F										T			「二
 	mm			一	I	□		「	I 10	i   9	9	11	卜	39
 	洪偉盛					一"""	一"	3"""	一	二	'""一			口三

 ̂送
二
主



 I	^暢怡頁	12	｜	L卜r口	3	2	4	1				"一		32
 	內秀華	口己	口二	T	斗	口L	4	二口				@--一一		43
 	三					「						i^一^芒^一一一^一		8
 	「							1			二	「		0
 MM	□剎忍;十	口二	7	12	口二	巨三	11	口三	T	24	「三	T	81工	l50一‥
 	余益輝	2	口二	T	口L	11	2	3	3	@	口八	「上	LlI．一-	60
 I	千日三豈封丁	T	T	一了一	T	I	一@	一勺^	一丁一	10	T	一j	j	46
 i一^一^@@^^@@@	口闢麗玲	^卜^	一N	一@	^^	「己	T	T	一^^^	一7	T	2	2	44
 l---一	"一一"	一					一							一丁一
 ̂總務組	么日刁舌叫^1"．匕、^J	工	口正	一@	口"	!   14	T	T	一丁一	勺八口	3	一5	@	89
 	歐陽延全	二」	一^^^^	6	J	1 ^	i	@	T	T	4	一。	2	58
 「一．-一	鋆呻熊t^'崗	T	口正	T	1	一	一			「				一丁一
 l一-	…^，蘇淑玲一"""	0				一								O
 l-一	""」--。之扛現喘丟芸@@"""…"	0	口二		一		「	「		口	工	「1	I	戶O
 「---	弓芷乏月刁几五屹	口^^	口二		口二		1	T	2		一n		口	19
 l一-	莊家懿	T			一"	1								一丁一
 ̂--@@	李齊敏													一了一
 l一一	^^^"^『"一^^"^^人^理心lf己:^^:一"""					I	一"							一了一
 「	黃微云					「								一百一
 □一	引衰舍予^閔				T									一丁一
 	吳李琪	1												一丁一
 ̂．付才壬三「亡三二^;二口匕二	^矽;片岩互訌	T	T	T	1	0	T	口三	T	T	T	□、	「丁	n^
 ̂^@@@@一一^一							i					L	口	□u
 ̂^丁土」"^"^"""""，人"^"^@匕	幽計^l^巴^	@@^丘	^卜^	匕	?	T	T	T	T	9	5	「丁	10	T，
 ̂^｜	王新發	12	T	-刁一	T	口二	5	口己	T	T	口乙	「"卜	「丁	73
 1^^@@一^@@@@一	周美玲	．了乙	I	T	一N	^^門				1	一一	0	「""	12
 it    "'X	二^壬□一^^□□	紉@@"	兜@@@	一	^^^"""	7^''上	口"	互、，	^ ^乙十^弋	匝	1o5一	113	83	匹

 表5-3 :公文處理統計表(收文)

 ̂芒
一

．
宅

 西	姓、口"	一^^^^一一一^一^^^一^一^一^一^一一^^^一^一^一^一一几一"倖一般公艾挺理(1^文文)												
 		向月--	卜百	F"	呻"	岡百	卜百	田"	F"	玩"	仟百	-吋--一月	十二月	&計口"
 呻究組	總計	22	20	19	T，	向召	17	19	20	『『	I   26	27	38	283
 	蔡長艷	口二	一N	T	T	勺D	口二	1	T	T	口乙	『丁	一一二	31
 L--一…一-…-	李榴園"-""""--一--一-詐潑鳳	匝"	丁^	l2^一""	"一""一"""一"	一^一""""	12	『『	T	1一匕勺口一^L口	瓦、	一叨一^^乙	t6一"^^"一^'"一^""一""一	166
 							C^^^	R口	ct乙					
 	黃蔥美							口L	一0^^	T	T	l	『丁	10
 	「俞宦瞞	T	I	T			「				T	『丁	「丁	10
 「-．．．．-	徐作蓉										T		口"	目
 一	"一潘貞吟"""@@			一m	T	一@	T	正	T	一@		「丁	「丁	厄"
 ""一"""""""一""""	"至陳跆如"""""""	一			"一一"	「								三

纖
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 mmm	^^"^""^"^匕^口總計	一	14	^^26	22	@@l6	勺弋口1一	一"39．	丁司	7引	一73"""""	67  ~[	^46""@@	豆
 	機世緯	二□	LO	11	11	@	一8	10 I	2	9	一"	13	l9一"一一一一	122
 	任光祖	口二			T			二丁一	一丁一	二，	^^巴-．．-	@一	Cf^l一	一一口6l
 	叱	T	1	T	T	1	T	一m	一丁一	I	一	m一	@一	"口
 	磁"		T	T	T	T	T	14	一丰	14	二	"一一一	@一	""」
 	Y										一	t．-	13	一^一^^1
 	向										40一	一		山口
 	享^^怡弟茸								一丁一	一丁一	10	5一		三口
 	玄							T	一^^	37	一			"口
 	而	口	4	田	2	口L		^卜口	T					""」
 	梁秀華	1		T	勺D	口二	1	曰			二-			山口
 	3			口二	""一"""	「	口二	「			一	40	2	苦l
 														
 mmm		O	0	口二	T	口二	1	10	17	T	t	『丁	5	。叫
 "=。	「鋼""""""""""""一			1	口二	1	1	T	T	T		一3	T	
 I	任凱					1		T				「三	一@	
 	簡趨玲	口二		1				T	『乙		1	「丁		
 				一					I	口				Ml
 ̂總務網	總計	74	54	62	F五	F五	卜歹	厄『	70	『『	什L	卜	96	
 『	厥傷廷全	^ 1^1J．力	34D	匹乙	41	口三	仁乙	口『	F『	巨"	21	27	T	。刃
 	mmn		曰	口L		口二			T				一c^^	回
 	蘇淑玲				0^	T	口二	，]足^	T	T	卜口		「"丁	13
 ̂	堵卉稻"'拭^一^^^lli^「^;『^^口l^一"	97	毛^	!    7!	I   Q	^"^	20	@了"]八^^^"	O7	口「	l上6	「"乙	「茹	183
 	口匕唇-吊．螂一	一	臣---	口盯	8	口三	8	@｜一@	仟	仁『-	口三	「丁	「"'二	124  |
 l	莊家懿					卜一		口	^	口	口二	1	「丁	4
 I	李齊敏					□一	□一	□	□	仟	卜二	□丁@	^^	口三
 	鄧民生							^	T	斤	1	「丁		仍
 l	黃微云		2	1										勺八口
 口一一-	"三卜張舒閔""一			勺D	勺D	1	1	F	目	斤	□二			斤
 口一^^一	吳季琪	10	koO	卜	A		口二	卜	T	^			口	巨『
 匣計童	陳瑞貞	口l2	LoO ．	8	口乙	卜三	口二	「乙	口丁	汀	卜乙	□丁	15	『。『
 	"一""""""一		二								□一			T
 口人事室	女f河三十^卜乙^口	76	64	95	87	120	內五	曰『	厄"	I   93	向L	103	向『	1118
 一	立王新發一""""""""一	料一一一	臼二	市五	卜乙	F乙	口乙	斤一j	卜"	I 52	5｜一0	T	88	門"
 	周美玲	12	p。^J	29	21	口乙	巧二	口『	『『	卜『	37	T	13	348
 ̂ %	口。么計"一	l99^^	158"一	日互	匝三	口亞三	口亞三	匹	匝	匝一"	匣""""	267	301	恤"""^

 (-)檔案管理

 ̂．刀年二月擴大業務會議宣導，承辦人擬歸檔

 案件，應填妥保存年限及檔號，芷於公文左

 下角填寫總頁數碼。

 2．92年3月起整理機密"文檔案，

 工依規定:檔案裝訂為一年^^次，依案件辦

 理先後，由上而下依烊彙訂，每卷首頁置

 目次表於檔案夾內，巷脊標明檔號、案名;
泛

 及保存年限。三



 (三)出納管理

 自92年3月起，竇施講座鐘點費電聯存帳，

 各承辦人需確認存帳帳號，除郵政儲金簿

 外，若為銀行存摺應註明分行，例如台北銀

 行「天母分行」。

 (四)財產管理

 ̂．92年5月^9日臺北市政府來函，依市有財"

 產管理自治條例第^7條規定:管理機關對

 其管理之市有財產，應注意保養整修及有

 效使用。

 2．為善盡財產管理之責，嗣後臺北市教師研

 習中心財產(含動產、不動產)如需保養，

 請申請維修人，知會財產管理人並於修繕

 完成後，影印修繕記錄擲交財產管理人彙

 整存檔備查，該記錄將列為市府年度財產

 檢查項目之一，攸關臺北市教師研習中心

 行政績效之考核。

 3．92年B月份，進^Tg2年度財產盤點。

 (五)物品管理

 年度物品盤點已於兜午7月底作業完成。

 (六^車輛管理

 92年2月租賃公務車輛(^^裡車)Z^部接送教

 授之企劃書方式辦理，由志英計程車衛星電

 (七)辦公處所管理

 ̂．92年^月，行政大樓一樓文化走廊已更

 新，張貼公告時，依規定張貼整齊。

 2．92年7月^^日及8月25日噴灑登革熱藥

 劑，確保環境衛生。

 3^r^政大樓北面外牆石材整理，原教授休．皂、

 室廁所敵除，中庭庭院佈置休閒木椅，污

 水與排水系統分流，環境美化煥然^新。

 (，八)安全管理

 定警衛巡邏制度，加強夜間定時巡邏及白

 天不定時巡邏。

 工自92午7月起，消防系統(滅火器、手動警

 報、消防箱)之名稱已更改為中英文名稱

 對照。

 3．為防^^^SARS疫情死灰復燃，自92年^1月

起配合衛生及環保單位進行消毒防疫工

 作。

 (九)餐廳管理

 ̂．為確保研習員與中心同仁餐飲、安全及衛

 生，嚴格禁止非工作同仁進入廚房，如有

 需求(如講座便當之準備)，與餐廳經理聯

 絡即可。

工服務對象為每日至臺北市教師研習中心研

 習學員．提供午餐及儲訓住宿班之膳食服

 為落實門禁管制，自92年^月忖日起 丰日戶

 工每日均當日料理，提供新鮮熱食，學員每

 ̂^^—桌以桌餐方式供應，為確保衛生，

 以公筷母匙方式用餐，每餐提供標準梅花

 蜜(五菜一湯)另附小菜及水果。

 4．為加強伙食管理設置『伙食管理委員會3

並報請臺北市政府教育局核備置主任委員

 一人由秘書擔任，總務組長及會計為當然

 委員，另各組職員一人及事務員二人，任

 期^^年，明確劃分委員及經辦人職責，帳

 目公開透明化，由經理每月編製伙食費明

 細表，伙食委員會議每一．個月召集一次，

 審查帳目，伙食費全數用於主副食品為原

 則(每位學員早餐30元、午餐60元)，經出

 席委員通過，陳首長核定後，公佈週知。

 ，．加強麓煦之場所環境衛生、衛生品質、設

 備器具、從業人員衛生、廢棄物、餐廳美

 化等管理業務，並要求定期檢查，以符合

 衛生安全，提供學員良好的膳食環境，

 ̂^乙
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 (+)採購業務:

 92年度共辦理公開採購業務合計^7案，詳如

 表5-4 0

 表5-4 :公開採購業務一覽表

 。襪寨名稱	一	ikUBM	泱繳金額	得標織商	"虱"

 恥""";"	SI, 136.276	92.02.11	$890,894	沅立彩色製版邱刷股份有限公副	立，口T歇暢延全""^"^
 研留場地及公共l設施滔潔縱讚	$549,叨0	92.02.14	$479,000	殉;扭飪巒討翅凋	歇暢延全
 1肖-^．帷^姆打^^妍瞌志	色^^0.000	92.02.18	$99.6叨	．含^^^文it，;訊;禹^K"，公。口	^^"口方三匾人^^匆^拉三口圭"""一
 口教師天地	釘，080，叨0	『92.02.25	S821,600	友欣彩色邱刷稿限公司	斟J場延余
 製作網路化研留教．材	鋁20J8叨	92.04.04	$809,4叨	李院民	歇陽延全
 汪""。。:^荃'老哄9迂才奐-"i:^萃室	S3.699.388	而'"	$3,410.0(30	和鏤冷凍機械有^"。面。4，匕;口-	歇暢延全
 陷忍叮穿""""9孚努#器材"	S671.000	192.04.25	$624,000	比特音嚮笛千企業有限公司	歐陽延全
 總機系統「企敏位按鍵箝話	紐20.000	內"	$89,020	北方弱筠通訊行	歐陽延全
 ̂印製欽污"嫂V^,待宅	S3'7，^^^^OO)	92.05.08	$270,446	""。。"，口。乙"-:;i七夕二^，叭^J叩．i:;仍土有R口'．"三丁^。"，亡扛、"」	邸;^踢延全
 協"""""一^．""^^^抽枋研承	S』60.匕^0	92.05.16	^^^49.叨0	采丰洗衣月安份稻。"一^^r一""^氓么司	睡坎^^;，．反旺妥，．y．@@^^-…"""""""""-""-
 ̂廁所整修及笛;:"^姪換工，程	52,620,415	92,07.14	$2,275,000	1"了""。久""'。""一"""'口一干半工，往日匝一L訂，乍;^;^豆乙"k旨^""""。。""	欺縐延全
 wmmm:m	53,179,134	92.07.25	$2,680,000	功^乍迸望污註圭圭三芋勻^刁了^v,二出^	歇陽延金

 因1^^ARS疫．^．三滔汪生偌家"習"蹈i課程獎^將:	^495.3叨	92.09.16	$188,214	"藏金有限"司	歐陽延登
 懶""""""保全系統	S4^6,仍00	92.10.15	$360,000	台消"上科技有限公司	。""口'三"縐;^&2i^必延延^:二""""""""""""""""一""""
 ̂研習貝貸料袋	$225,000	92.11.25	紀巧乃叨	金濺茁男辯刁很公刊	歇陽延全

 網路線上學，健^$"^"。ll^--。"「．-「，」卜．﹂	駕5,515,000	92.巴22^	朽,280,00]0	榮振系統科技股份有限公司	刊^『口7.^^. ^c歇渤姓金"""""
 ̂rl「^^^^^^r^S^川八i^^^-'lv^^^^^^麒f^立萃丸木才重碌出$﹃4p(T溢"^"""""	、;，，S6000叨@@""""	92.12.23"^一"一一一一	S4山^:刃，@@．""@@""	商徠緻碼科技股份有隅公祠"一	歐陽延全

 弋圭一．．^^^



 二、營繕T程:

 92年度共辦理三項營繕工程業務，詳如表5

 表5-5 :營繕工程業務一覽表

 工程名稱	工千呈土也點	工程金額	決標日期	得樑麒商	爾"。

 申央空調主機及管線更換工程	綜合大概^-5櫻及圃薔室之空調	$3,840,000	92.04.08	二"^^-泌"和蕊冷凍機械有限公司"^．．"	I wm&?
 廁所整修及管線更換工程	綜合大機5縷、^褸左側、文康室之廁所	$2,720,000	92.07.14	拌正營造工程有限公司	歐陽延全，
 蟀"。。，"""一"	們之打戶水	$3,300,000	卜""900725一""一"一一一一@@	MSSMi&wi	、叮歇陽延全^^^^"

 三、其他重點工作，詳如表5-6

 表5-6 :其他重點^作一覽表

 1一"@@@"^:^曰^^&^^l^^^^^^^^^^L		□一一"一-x     if冉容	心門了卉主1

 一	^SARS 3蛙橄防制	1．短日於大鬥口替綁習晟墮緻溫『C^^^^^^^^^^r和^ D^c 「 ^ ^7K    「 ? ^^""，""。"^．豆潮，方;;^uSA汶S二不」一鍵」政束。^""-"^^…"^^"一""-…^"-一"""""-"""""""""-"-^^^	完成日期:妞年6．7月^^""^"""^^""""^"及巴月^

 ̂二	目北而政府教育局考核茹北市撒師研留^^^:l，L、公文^餞瑣^成效	1．於文爾修改濺，需有修改者之核發。兀核莖時舀"日期與峙閒。3．公艾左下角碉甯公文總張敏，她填圈巒號^^丰日期。斗．公艾頁歡超過，琪以?(含二蔑)"蓋"縫"。	完成日鮪:羽年5口一。^"'"l
 ̂一"一一	「 一	活潔維譏外包^．悔日滔潔部分，由滔潔公司派駐二人於茲，it市教肺研習申心貸茲廁所滔洗、褸梯階梯及走廊拖地及倒垃圾等，三辦云室地彼:每，櫚月洗地打獵乙次，	完成日期:兜年度^
 ̂^几^	函忑^y5鼠丟%拖	每二個月，次，定期諦絀譏廠商至曳北市教肺研習呻心腕房揆燉，以維環境"生。	究成因期:兜年度^

 ̂五	公用"業鎖款改以政府採隅卡艾．同"	『'師'2．以;"北"市教禹而Wf習，，^^iL、名義叫三;f$韶;^L「^了政府探貝"=---公卅箏業瓷亡用．代丰口;．;Z專．哨卡，^埤不^^織交乃。毀、滔宅芒、;淫;舌筠。	游封日期:兜年6月起^

 ̂"^/\	^^;^。"i;駕紐系衍例開""……"""一'""‥:'一活動。佈涵囪;;，及琪境美化	1．92年8月^3口高國牛絞長逾"，佈置會場岌墩境美化。2．92年巴月比日英艾千字正比撥，佈圜翰場搜搬紀姪院、粗革"送""，^     92竿陀同矽、刀門幼教i;女肺研討舀，佈鑑曾塌及環境美仕。。．^^年尼月26口稍緻教育在﹃北研討酋，佈圜啻塌及環境美化，	二^
 工二	么，共服務擬大就芙莓．^．姦	兜年"至9月芳別優用蔡運發先生、林城先生發怡屏小姐協助躍理""緬竺等項工作，	^^^^^^^^^^^^^一
 A	撈燙"i．迂第罰努彰汗示	"．^一^^以口;空乏口^7""""""""""一""""""""""	"^""一一"一一



 ̂Ii"^何，、"欠	1"，i-寸:^"^廿				辦辛		$研-"^士	陀﹂^，-		7^^^．皮孚^二^			一^^^@@^1	拼矽G翻縱斗
 		卜口丁^，	2」司	。石	4月	。H3口	6月	7月	8上司	9月	^0月	口月	^｜月	

 卜	申與空調系統維譏	*	卒	出	身	^	本	^	并	哼	^	岑		每月枝;fi爹^
 目	各辦公室冷氣維譏		『""一	*	^扣								I	四月前完成^

 卜	消防系統設備;"譏		i			^			一			三"．-	一^^	每半年楓國維譏--次^"""""""""
 日	發溺機維譏	老	一					半				一	1	煎半飪綸修^^^^^^^^^"小匕口五勺L維誡井弓欺二^
 卜	碎"'"			丰		一				女		臣‥-一	一""""""	^^^^^@@^仟^丘^行乏夕卜。佳L汐"刁么"""""""""""。"'蟹
 6	砍永機趙辦逛換瀾，L、		「	木						萃			*	每奪涎換^

 7	諾水池及水塔定期滔洗		「		山十						串			。""'筠罔維譏-^^次
 卜	叭定期縰譏驟氈姦"""""	本	不	本	女	口	口	岑	幸	苓	*	三"	吋	每鬥檢修^
 卜	笛諸及交換機系統定期縰譏	芋	*			寸	土	小	*	^	z	卜	木	卸畝
 『	化受池抽取水胭				u.						丰			每半年檢修維譏--．次
 『	宿．舍，%三室水笛定期年笙言鎚	今	^	一竿	^	一吆^"^	一	．半	I*		卑	卒	哈	每日檢修^
 門	申心各茁域水管定期檢修	幸	*	幸	木	蚌	芥	水	卒	水	本	丰	口．．．一	每日檢%爹□"""一"

 n	屢^瑛撥協^g^^ ^^^^^系統^^^^^^^^"^^^l^"^^^^^^^^^口抄已口閉	呵			R				三	"二	^	^		每季滔除颱，魁鯛爛抑強^^^^y^眼1，口，，"
 14	教室"公室餡力系統燈與定期維修	本	T	^	埤	茗^	千			^	．^平	^和		悼口檢修
 一卜	研習散室視蠟器樹定期維譏	木	^	^					心	乙				l．^，i口。刊催爹""""""
 ．｜．	多功能教案及申^^:堂話器蜢光緩謹	^				^	! +			萃	^	沁	^一	^傅口檢修""一一一一"一
 17	消防照咄燈具定期"修					^					I		^	^每半"檢修^維譏---刁;
 一8	'凡i峙消;絲^ii螢	幸	水	罕	堵	夕			卜		扣	卜	;峙．	^丁^^無毛^刁呻玄女^^爹""""""""""""""""""""

鱷

 總務紐屬後勤支援單位，配合各紐行政業務，推

 動各項庶務工作。對於未來工作重點詳述如下:

 --．、加強後勤支援、主動積極服務．提升服務品質。

 二、規劃自然空間，美化研習環境，強化境教。

 二．建構科技教室，提昇敦學品質，方便學習，

 四、維護寢室環境，型塑溫馨的家，以客為草。

 五、提升行政效率，貫徹文書檔案電腦化，行政管理

 資訊化。

 六、建立行政業務標準化作業流程，以達全面品質管

 ̂^^^^^^^^．
 ^^^^^^^^^^t^




