
111 學年度第二學期-期初校務會議 總務處 工作報告 

 

1. 二月份已初步進行校舍設備檢核修繕，若同仁們發現有需要修繕的設備，請主動告

知，本處室會儘快進行修繕工作。 

2. 111 年度的用水與用電量均比上一期還多，請同仁們協助省水省電等措施： 

(1)在使用專科教室後請確認水龍頭和電燈電源是否關閉。 

(2)辦公室無人時，請隨手關燈。 

(3)下班時，請將電腦主機和螢幕關機。 

(4)若發現校舍(老舊廁所)有漏水情況，請主動告知。 

3. 本學期將進行的主要工程： 

(1)籃排球場整建工程。 

(2)太陽光電發電設備工程。 

4. 為節省郵資，公務文件採定時寄送，寄件時間為每日下午 4:00，還請同仁們多配合及

包涵。 

5. 行政人員請留意公文處理時效，逾期公文請儘速歸檔。 

 

總務處所有同仁敬祝大家健康順利 


