
總務處週報－第十四週 

ㄧ、本校 101 學年度學生冬、夏季運動服(制服)採購案公開招標，已於 5 月 2 日決標，得標

廠商為龍躍有限公司，本週辦理簽約相關後續事宜。 

二、週六請廠商清洗全校廁所已完成，敬請大家共同持續維護。 

三、節能宣導：敬請全校親師生愛惜公物，節約資源，各處電源不使用時務必關閉、洗手檯

用水儘量節約等等，感謝大家配合。。 

四、101 年全民防衛動員演習宣導—北部地區萬安 35 號演習於 5/8(星期二)下午 2:00~2:30 辦

理，重點在於「警報傳遞與發放」，不實施人員疏散避難與交通管制。 

五、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。 

六、本週三辦理電腦主機房工程開標。 

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 


