
114-02 3月行政會報
總務處



感謝!

•感謝全校導師協助，目前班級同學有逐漸養成關
窗鎖門的習慣。

提問回覆

•側門車道改善預計以置平水泥的形式處理，
工程會於228連假期間完成。



校園開放時間
• 因應勞基法相關規定，1/3日起校園[假日]開放時間
調整為07:00-19:00。

• 夜間停車老師同仁若是假日要來學校移動車輛請留意
開放時間，另外若是有其他需求者請洽總務處討論，
總務處會盡力協助，再請同仁配合。

• 因應近期社會突發事件，總務處會請警衛落實17:00
關閉鐵捲門(在17:10校園對外開放前)，請教職同仁
通過小門時請隨手將門關上，保障校園及師生安全。



門禁校園管制提醒
• 目 的：本措施期待學生養成負責互助、惜福惜物的習慣。

• 實施時間：本措施於第一次段考前試行，115年4月後開始正式執行。

• 登記項目：(本學期以放學後為原則)

• (1)教室內電燈、電扇關閉。

• (2)教室下方窗戶關好。

• (3)教室門關好並鎖好。
• 措施說明：

• (1)登記時間以三次段考為結算單位，共計三次。

• (2)若上述三項（任一項未達成者）記一日。該班級滿五日者，會提醒該班級作為

       預警；該班級滿六日者，全班在段考第二日下午安排「節能學習服務」乙次。

• (3)「節能學習服務」與改過之模式不同，以完成一項校園任務為原則，

        時間至多30分鐘為限。



郵件與郵封
• 郵件寄送時間(大宗)11:00—琴姐負責

•   超過時間會於明日寄出(請業務單位寄件時間協助填寫明日)

• 緊急信件13:00  (或業務單位自行寄送)

• 特殊狀況信件請內洽總務處協助

• 郵封部分:

  1.各處室已大批量提供

  2.其他教職同仁(公務用)可自行至總務處登記領取



115年度學校改善工程規劃報告

• LED看板設置(中平路及中原路交叉口.校門口)-提升學生宣傳管
道及多樣性(已函報教育局)

• 美術教室(梵谷)更新-提升教室使用功能及表現手法的多元性

• 風雨操場遮光設備-減少天氣等因素影響活動及宣導呈現之效果

• 監視器系統更新及增設-降低校園死角提升校園安全(已函報教
育局)



文書組
配合年度公文稽核，以下有關收文、發文公文稽核中重大缺失/一般缺失之宣導內容，請各位同仁可多多注
意與參考，可避免發生類似情形。

※ 重大缺失：
1、文稿判發日期與發文日期無故超過2日。
2、應電子發文或應刊登電子公布欄公文，逕以紙本發送。
3、發文件使用不正確之受文者群組名稱或展開受文者群組(或應以群組名稱填列而逐一點 選受文機關)。
4、發文稿，未批示「發」字。
5、文稿格式不正確，如誤用府文。
6、稱謂不正確，如以小學名義發文時，自稱誤用本園，正確應為「本校附設幼兒園」

※ 一般缺失：
1、文稿欄位填註(機關聯絡資訊-應為6碼郵遞區號、地址之數字為阿拉伯數字、承辦人、電話、發文字號、
速別、密等、附件)、蓋章、時間註記等未依規定。
2、文字及數字書寫錯誤。
3、簽辦公文未善加利用來文文末下方空白處 (含背面)簽辦、會辦、批示，即逕以便簽或簽辦單處理者。
4、主旨段未使用期望語。
5、段落結束未使用句號。
6、簡稱是否合乎專有名詞及法律規範。



1~2月份報修統計
• 共76單，完成64單，委外1單，修繕中1單，申請中9單。

(85.3%)

• 中平首頁-校務行政-設備報修(總務處)

• 倘若非自然使用損毀，會有相關材料費賠付。

• 藝境破洞已連絡廠商會再安排時程完成。



水電變化表



已完成工項
• 契約容量調整

• 全校走廊照明更換

• 校門穿堂地坪隆起

• 無障礙坡道排水及順平

• 側門花圃地磚鋪設班級教室門扇檢修

• 課桌椅更換作業

• 九年級冷氣更換作業

• 停車場使用申請作業

預計完成工項
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