	臺北市立龍山國民中學技工友工作職掌表       （980202開始調動）
	980123印製

	編號
	姓　名
	處　室
	責　任　區　域
	花圃區維護
	廁所維護
	職務代理人

	1
	姚治國
	總務處
	水電第一線安全維修及通報、文康室使用維護管理、工作室清潔安全維護、支援活動中心(含舞台)電力、冷氣管理使用、復原、安全維護管理，其他修繕、消防發電機定期操作保養。
	大門左側、操場草坪、植栽修剪
	B1、D1
A1
	何進成、林雲雯

	2
	何進成
	總務處
	支援公文連絡員、協助雲雯總務處公文傳送、1.2樓廁所衛生紙維護裝填、木工維修、支援活動中心(含舞台) 、水電第一線安全維修、其他修繕。
	校園花木、操場草坪、植栽修剪
	D2、E2
 E1
	姚治國、林雲雯

	3
	林雲雯
	總務處
	公文連絡員、總務處、活動中心飲水供應、飲水機及生飲水台清潔維護檢測紀錄，木工維修、支援活動中心(含舞台)、3.4樓廁所衛生紙維護裝填、其他修繕。
	校園花木、操場草坪、中正、中山園植栽修剪、落水口清理、四樓中山園花台、廣州街花台
	D4、E4、
	何進成、姚治國

	4
	許惠敏
	校長室
	校長室、校史室、三樓會議室、輔導室
	二樓花台(全)
	A2、B2
	陳青娥、趙秋玉


	5
	陳火樹
	訓導處
	訓導處、保健室、體育器材管理、1F專任辦公室、體健辦公室、週朝集會司令台準備、監視器監看維護
	大門右側、操場草坪、植栽修剪
	A3、B3
	趙秋玉、林雲雯

	6
	陳青娥
	教務處油印室
	教務處、人事室、油印室、實習老師辦公室、7導9導辦公室
	三樓花台(全)
	A4、B4
	趙秋玉、林雲雯

	7
	趙秋玉
	教務處
	教務處、會計室、3F專任辦公室及8導辦公室、支援油印室
	四樓中正園花台
	D3、E3
	陳青娥、許惠敏

	男性工友(共同責任區)冷氣系統水塔清洗、垃圾場、地下室、車棚巡邏整理等。
	


☆備註1.各職工請於每日早上7:30到校並開啟辦公室。
2. 辦公室：工作內容包括－公文傳遞、資料影印裝訂、會議會場準備及復原、開飲機填水清洗、冰箱清理、冷氣機過濾網清洗、電扇清洗、蒸飯箱清洗、美化綠化、整潔維護、垃圾分類之協助、、、等。
3.全校性工作：如外借考場、重大慶典、校務會議、新春團拜、種植花木、、等，請職工同仁全體動員到場協助。

4.臨時交辦事項。
