總務處天然災害預防與災後工作分配與工作重點
※※與其災後等待復原，不如在災前做好預防措施※※
一、災前主動巡視並做好預防措施，關門窗、拉鐵捲門、清掃頂樓排水孔、樹木修剪，室外懸掛物、招牌、圍籬及鷹架等應加強固牢，陽台之盆景等應妥善放置，排水溝渠應加強清理。
二、災後主動檢視受災情況並作復原，清掃頂樓排水孔、檢查漏水漏電問題、是否有危險區域、注意屋頂電燈、瓦片、廣播喇叭、監視器、角落、容易被人忽視處、站在高處檢視他處、檢視本校災情回報…，通報黃水源組長彙整報府
三、若因交通中斷或其它因素，無法執行職務，請務必主動找人代理職務之執行。
四、執行職務有任何問題請回報黃水源組長或總務主任協調處理
五、天然災害是總務處重點工作，大家請將學校當成自己的家用心做好災害預防與復原的任務
六、災害前和災害後都請執行職務完成之後主動回報給總務主任知悉
七、災害現場務必先拍照後才進行整理復原
	責任區域
	負責人
	災前預防＆災後檢視與復原

	體育館
	黃水源組長
	所有門窗全部上鎖，清理頂樓屋頂排水孔

	行政大樓
	蔡幸樺組長
	所有門窗全部上鎖，切勿漏掉廁所與樓梯間，全部鐵捲門拉下，清理3F會議室及兩側陽台外面排水孔，切勿漏掉廁所，清理頂樓屋頂排水孔

	教學大樓
	蔡杏敏小姐
	所有門窗全部上鎖，切勿漏掉廁所與樓梯間以及氣窗，班級盆栽移至安全位置，清理頂樓屋頂排水孔

	勤學樓
	蔡杏敏小姐
	所有門窗全部上鎖

	新專科教室
	黃水源先生
	所有門窗全部上鎖

	宿舍
	顏俊雄組長
	公共門窗客房和空房的所有門窗全部上鎖，大門鐵捲門拉下，清理頂樓屋頂排水孔

	舊專科教室
	顏俊雄組長
	所有門窗全部上鎖，鐵捲門全部拉下

	菜園工具室
	黃水源先生
	所有門窗全部上鎖，菜園盆栽移至安全位置

	司令台
	黃水源先生
	所有門窗全部上鎖

	廚房
	黃水源先生
	所有門窗全部上鎖

	校園1
	蔡杏敏小姐
	修剪花木，紮穩花木，室外懸掛物、招牌、圍籬及鷹架等應加強固牢，陽台之盆景等應妥善放置，排水溝渠應加強清理。

	校園2
	黃水源先生
	修剪花木，紮穩花木，室外懸掛物、招牌、圍籬及鷹架等應加強固牢，陽台之盆景等應妥善放置，排水溝渠應加強清理。

	全校
	黃水源組長
	全校再三巡視以免漏掉應作之災前預防措施與災後通報與復原


八、建築物每間教室、房間、儲藏室、器材室…都要開門進去巡視，至少需要攜帶的鑰匙如下：
體育館：A20(正門鐵捲)、A5(左正門)、A10(撞球室)

行政大樓：G3(美髮室)、G4(女廁)、G18(男廁)、E11(團輔室)、E12(童軍室)、E9(補校內)

教學大樓：1樓教室(H1、H2、H3、H5、H6、H8、H9)、J1～J9(2樓教室和廁所鐵捲)
勤學樓：L1(員生社)、實驗室(K3、K5)；新專科教室：一串備用鑰匙、M16(電機室)
宿舍：客房(201、203、301、303)、空房(102～104、106～112、304、306～310、312)
舊專科教室：N11(鐵捲門)、N14(課桌椅)、N7(體育器材室(誌興))、N8(回收室(誌興))、P4(電腦教室(榮昌))、N15(工藝教室(榮昌))、N9(餐廳(羿潓))、N13(技藝教室 (鑰匙遺失進不去))
菜園工具室：N6(高等伯)；司令台：N5(誌興)；廚房：N2(車棚鐵捲門)
九、開會時間：災前巡視回報時間：上午10:00及下午3：00；災後巡視回報時間：上午10:00
十、個人手機請保持暢通並隨身攜帶，並請特別留意簡訊的訊息傳遞
