高雄市三民區鼎金國民小學技工工友管理規則
105.06.25行政會議修正通過

1、 技工友服務守則：

1.工作要勤奮盡職。

2.上級指示要服從，不得逃避推諉。
3.儀容衣履要整潔。
4.禮貌要週到，態度要和藹。
5.公物要愛護與節約。
6.不得遲到、早退。
7.工作時間不得藉故在外逗留。
8.工作不得聚眾談天、嬉戲或酗酒、賭博。
9.同事間要和睦親愛、互助合作。
10.不得煽動是非。
11.不得洩漏機密。
12.不得攜帶違禁品及危險品進入學校。
13.不得違反政府法令及學校規定。

二、技工友工作須知：

1.上班時間，不得無故離開。
2.上班後要馬上將門窗開啓，流通新鮮空氣。
3.下班後要將門窗關閉鎖固，謹防竊盜或風雨侵入。
4.下班離校前要將一切電氣設備，水龍頭等關妥。
5.用具要愛護使用，用畢後妥放指定地點。
6.公物傢俱等要愛護保管，不得浪費糟蹋。
7.傳遞公文，要迅速謹慎，不得遺失、誤送及私自翻閱。
8.教職員所用文具紙張，不得擅自動用。
9.案頭文件，不得翻閱及移動。
10.接待來賓，態度要謙和禮貌，並捥拒閒雜人等進入辦公室。
11.接聽電話詢答聲調，均應謙和，如接話人不在，應詢明對方姓氏及住所或電話號碼，予以登記，俟接話人回來時即行報告。
12.辦公時不得用電話聊天。
13.小心火燭，辦公室內不得點燃物品。
14.服裝要整齊，並不得穿著拖鞋。
15.輪到輪值，必須恪守規定，切實負責。

三、技工工友職務分掌表

	編號
	工作項目
	工作內容
	負責人員

	1
	重電維護管理
〈未含午餐廚房〉
	1.機電摯動開關箱檢查、維護、報修
	劉文雄、方清彩

	
	
	2.陪同重電定期維護協力廠商檢修、保養
	　

	2
	低壓電維護管理、燈管修繕
〈未含午餐廚房〉
	1.校舍內外低壓電開關箱檢查、維修
	劉文雄、方清彩

	
	
	2.校舍內外低壓電供電設施〈線路、開關、插座〉檢查、維修
	　

	
	
	3.校舍內外低壓電電器設備〈照明、電扇、室內電器、廣播、音響等〉檢查、維修
	　

	3
	供水設備維護管理、水龍頭修繕、
操場灑水系統〈未含午餐廚房〉
	1.校舍內外供水設施檢查、維修〈每月不定期檢修、維護並製成紀錄呈核〉
	謝子杰、方清彩

	
	
	2.校舍內外供水設施末端設施〈廁所、洗手台、撒水噴頭等〉檢查、維修〈每月不定期檢修、維護並製成紀錄呈核〉
	　

	
	
	3.RO飲水系統及各飲水機台檢查、維修、管理
	　

	4
	排水設備維護管理、洗手台堵塞處理
〈未含午餐廚房〉
	校舍內外各樓層排水設備檢查、維修
	謝子杰、方清彩

	6
	登革熱防疫小組防疫工作
(含水溝蓋紗網覆蓋另以圖示細分)
	登革熱每日檢查登記簿登錄(衛生組)
	謝子杰、方清彩、劉文雄、江明鐘

	
	
	登革熱防疫區域－行政大樓
	謝子杰

	
	
	登革熱防疫區域－和平樓
	劉文雄

	
	
	登革熱防疫區域－忠孝樓
	方清彩

	
	
	登革熱防疫區域－信義樓
	江明鐘

	7
	網路修繕登錄管理
	相關修繕工作轉達交付執行
	事務組長

	8
	校內各處室會辦及呈批公文傳送
	　
	劉文雄

	9
	視聽教室管理與維護
	新忠孝樓4樓
	劉文雄、方清彩

	
	
	和平樓2樓
	謝子杰

	
	
	行政大樓地下室
	謝子杰

	10
	校園灌木、喬木叢修剪、養護工作
	行政樓前後仙丹(半年)、九重葛(每月)、山茶樹
	方清彩、謝子杰

	
	
	喬木修剪養護（行政後方清彩榕樹）
	劉文雄

	
	
	喬木修剪養護(網球場週邊)
	江明鐘

	11
	音響設備操作(川堂升旗、運動會)
	　
	謝子杰、方清彩

	12
	臨時交辦協助事項
	含大型物品、課桌椅搬運
	謝、方清彩、劉文雄、江明鐘

	13
	校內重點活動交辦協助事項
	　
	謝子杰、方清彩、劉文雄、江明鐘

	14
	傳達室值班輪值工作
	傳達室工作守則、輪值表辦理
	謝子杰、方清彩、劉文雄、江明鐘(寒暑假)

	15
	校園花木育苗、植栽、配置工作
	　
	謝子杰

	16
	校長室、辦公室維護
	校長室飲水機清洗、校長室和辦公室冰箱清洗維護、校長室環境清潔維護
	謝子杰

	17
	文書室管理維護
	　
	事務組長

	18
	校舍備用鑰匙管理
	　
	事務組長

	19
	植栽草皮灑水、修剪、養護工作
(每月2次)
	操場、鼎新亭周邊、行政大樓後方清彩花圃
	謝子杰

	
	
	行政大樓前方清彩前庭、和平樓後方清彩、忠孝樓後面
	方清彩

	
	
	信義樓北側走廊前及停車場、球場植栽草皮
	江明鐘

	
	
	大昌路側門左右(體育器材室至網球場停車場)
	江明鐘

	
	
	鼎山街通學步道
	謝子杰

	
	
	大昌路通學步道
	方清彩

	20
	灑水
	新忠孝樓灑水工作
	謝子杰

	
	
	信義樓和網球場灑水工作
	江明鐘

	21
	清潔、打掃
	忠孝樓地下室車道清潔(一星期2次)
	謝子杰

	
	
	大昌路人行道
	方清彩

	
	
	鼎山街人行道
	謝子杰

	
	
	教室電風扇、燈具(每年暑假)
	謝子杰、方清彩、劉文雄、江明鐘

	22
	校舍土木修繕工作
	　
	方清彩

	23
	機具器材室管理維護
	忠孝樓地下室
	方清彩

	24
	修繕機具保管、保養、維修
	除草機、電鋸、土木修繕工具等
	方清彩

	25
	校舍門窗檢查、維護、修理
	每月不定期檢修、維護
	事務組長

	26
	校舍鐵捲門、電動門檢查、維護、報修
	每月不定期檢修、維護
	事務組長

	27
	教室班級牌、功課表框調整維護
	每學期開學前
	事務組長

	28
	學生課桌椅維修
	　
	總務處

	29
	和平樓地下室管理維護
	每月不定期檢修、維護
	劉文雄

	30
	影印、速印機管理維護
	每月不定期檢修、維護並製成紀錄呈核
	事務組長

	31
	行政、教學資料影印
	行政、教學資料影印、裝訂、發送(每班專頁統計數量)
	劉文雄

	32
	行政收發工作
	上午九時三十分前彙送對外機關公文、物品校內信件分送(含郵局、銀行洽公)
	劉文雄、謝子杰

	33
	學童營養午餐供應
	　
	江明鐘

	34
	廚房事務性工作
	　
	江明鐘

	35
	廚房設備管理保養維護
	　
	江明鐘

	36
	廚房重電維護管理
	1.機電摯動開關箱檢查、維護、報修
	江明鐘

	
	
	2.陪同重電定期維護協力廠商檢修、保養
	　

	37
	廚房低壓電維護管
	1.低壓電開關箱檢查、維修
	江明鐘

	
	
	2.低壓電供電設施〈線路、開關、插座〉檢查、維修
	　

	
	
	3.低壓電電器設備〈照明、電扇、室內電器等〉檢查、維修
	　

	
	
	4.每月不定期檢修、維護
	　

	38
	廚房供水設備維護管理
	1.供水設施檢查、維修〈每月不定期檢修、維護〉
	江明鐘

	
	
	2.供水設施末端設施〈廁所、洗手台、撒水噴頭等〉檢查、維修〈每月不定期檢修、維護〉
	　

	39
	廚房排水設備維護管理
	廚房排水設備檢查、維修
	江明鐘

	40
	信義樓地下室維護管理
	　
	江明鐘

	41
	早上7:30鐵捲門開啟
	江明鐘(每天忠孝樓中間、後面+信義樓計3門)，謝、方清彩、劉文雄每週輪流行政樓2門
	謝子杰、方清彩、劉文雄、江明鐘(忠孝樓)

	42
	資源回收
	　
	謝子杰


