台中縣永順國民小學工友職掌表

1、 童榮章先生

1. 接聽處理電話。
2. 農會郵局鄉公所等外出洽公及傳遞文書領取物品與簡易採購
（每週二上午十時三十分）。
3. 教職員工茶水供應。

4. 資料影印及協助裝訂分發等工作。
5. 看版懸掛及公告張貼。
6. 校長室辦公室及教師休息室整理及維護。
7. 報紙裝訂更換及收拾。
8. 客人來訪茶水餐點接待及收拾。
9. 定期花木栽植修剪及草皮整理（每日上午八時至十時整）。
10. 保管及維護與本身工作有關之各項器物。
11. 協助各項活動及會議會場佈置及善後處理。
12. 協助處理學校門禁管理、來賓訪客登記與通報。

13. 校舍修繕及水電修繕。
14. 協助學校垃圾及雜務處理。

15. 協助整理學校廁所清潔工作（每日三時三十分至四時整）。
16.     其他各項臨時交辦事項。

