
總務處週報－第二十週 

ㄧ、101 年電腦機房工程委託技術服務勞務採購案第一次招標流標，已進行第 2 次公告，預

定 101年 1月 13日下午 2時開標。 

二、本週六 1/14 總統、副總統及立法委員選舉，本校一樓三間教室均借用為投票所，當日安

排保全人員協助校園安全維護，本校亦排有留守人員。（1/13下午將進行投開票所佈置） 

三、週一召開系統保全驗收審查會議，並進行查驗測試工作。。 

四、本週發下期末教室安全檢核表，請老師檢核填寫，以利於寒假中修繕。 

五、下學期學生收費統計表本週將發下，請各班導師餘結業事前將統計表送回總務處。 

六、為防範校園財物發生竊損事件，寒假期間，仍請加強各安全巡邏區之巡查，及門禁管制，

並留意用電安全，各財產保管及管理者請更加小心財物保管及管理責任。全校各位同仁

在假期離校前，請將所管理之教室內或辦公室內之所有插頭電源線拔除，所有前後門、

窗戶一律妥善關閉上鎖，以維校園設備安全。春節期間學校將增加一名保全人員駐守校

園，春節期間如須到校處理業務，務必攜帶識別證或門禁感應卡。 

七、101年度已購置兩台飲水機，分別裝置在一樓及四樓。 

八、期末前請各班記得進行蒸飯箱內外之清潔工作，以維衛生。 

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

歸檔時請在公文右下角寫上頁數。 

十、一月正值選舉期間，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 


