
總務處週報-第九週 

ㄧ、四年級新式課桌椅已於上週五（10/21）完成送貨，辦理驗收中。 

二、本週二召開體能活動室工程委託技術服務之驗收審查會議。 

三、本週一、三、五總務主任參加「政府採購專業人員基礎訓練班」，地點在公訓中心。 

四、公文宣導：100 年 10 月慶典與第 13 任總統副總統及第 8 屆立法委員選舉期間，請強化

安全維護措施。敬請全校同仁共同配合各項安全維護措施。 

五、本校機車進出側門已完成修繕，騎乘機車同仁請恢復人車分道由側門進出，敬請留意行

人安全。 

六、請行政同仁配合：公文最速件、速件，請把握時效完成陳核，公文陳核完畢請盡速歸檔，

歸檔時請在公文右下角寫上頁數。 

七、為加強校園安全，請各行政同仁依據巡邏簽註一覽表排定時間及次數進行巡邏簽註，巡

邏重點如下： 

(1)可疑人物---通報警衛→訓導處→校長 

(2)危險事物---通報警衛→訓導處→校長 

(3)校舍維護---通報總務處 

(4)遊蕩學生---通報教務處、訓導處或輔導室 

八、敬請全校親師生共同節約用水用電，以節省資源浪費，謝謝大家配合。 


