
總務處週報-第十四週 

ㄧ、12 月份為校園安全月，敬請大家共同加強維護校園安全。 

二、本週四下午辦理 100 年度六年級校外教學參觀旅行勞務採購案第二次公告之開標工作。 

三、本週修正彙整 102 年度工程設備概算需求，並提行政會報二次討論。 

四、預定下週參加 101 年度預算審查。 

五、有關 101 年度兩項工程已提前規劃進行徵求各方意見，並依採購法辦理建築師徵選招標

事宜，此兩項工程為「遊戲場整修工程」及「電腦主機房暨全線網路佈線更新工程」。 

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 


