基隆市立中山高級中學工友管理要點
中華民國99年8月24日99學年度第1學期第1次行政會議通過

中華民國99年8月30日校長核定實施

1、 為有效管理本校工友，特依勞動基準法並參酌行政院94年7月1日院授人企字第0940062744號函發布之工友管理要點，以下簡稱本要點。
二、一般規定： 
（一）本要點所稱工友，係以適用「事務管理規則」之各機關學校編制內設置之左列兩類人員為限： 
1.技術工友：係指具備工作所需之技術專長，經考驗合格而能勝任實際工作之工友。  
2.普通工友：除技術工友外，其餘擔任各項勞務工作之工友。
(二)工友之管理事項，由學校事務管理單位總務處主辦。 
(三)事、病、休假請依事務管理規則第344條規定應事前辦理請假手續，職務代理人需負責請假人相關工作之代理。
三、服務守則：
（一） 工友受僱期間，應遵守法令規章，並依下列守則勤謹服務。
1.請依學校規定時間服勤，不得遲到早退，無故離開，請假應先向總務處提出，經行政程序核准後，始得離去。
2.上班時間應在指定處所工作或待命，對於所交辦之事務務必盡力完成，不得以任何理由拒絕。
3.服務調度及長官指示支援其他處室協辦工作，不得逃避推諉，並應專心工作。
4.遇有來賓接洽詢問，應親切接待，妥為說明，並立即通報。
5.接聽電話，答詢聲調，均應謙和有禮。  
6.傳遞公文，對於文件內容不得隨意洩漏，並不得延誤時效。  
7.對於公物用品，應保管愛護，節約使用。 
8.同事間要和睦相處，互助合作，不得有任何爭吵打架或謾罵、威脅。  
9.避免對外發表批評學校或處室之言論。
（二）除前項規定外，本校得視業務需要適時增訂之。 

四、工作分配：
（一）本校對工友之工作，得採集中、不固定方式輪派工作，俾充分彈性運用人力，做好服務工作。
（二）工友之工作項目與內容，由事務管理單位依事務需要明確訂定，以明職責。
（三）工作分配表詳如附件，工作分配表依實際需要適時修訂。
五、本要點陳請 校長核示後公佈實施，修正亦同。
基隆市立中山高中工友工作分配表

技術工友（陳庚雄）

1. 全校不定期安全維護及檢查。
2. 全校門窗不定期檢查及修繕。
3. 全校水電設備巡查及維修。
4. 全校自來水用水管制及飲水機檢查。
5. 全校蒸飯箱之定期清潔保養。
6. 全校消防設施定期安全檢查。
7. 全校教室桌椅及設施於寒、暑假期間應行總整理及檢修。
8. 全校廁所檢修及設備損壞之通報。
9. 全校電梯巡視與報修聯繫。
10. 全校各項修繕。若遇無法處理時，通報事務組通知廠商進校維修。
11. 臨時交辦事務不定時緊急處理。
12. 校園花木、草皮修剪，園藝維護。
13. 校慶、開、休業式儀式期間燈飾及紅布條掛懸掛。
14. 各教室物品及電器維修處理。
15. 每日上午至事務組查看修繕單，自行調配修繕時間。
16. 本校舉辦之各項對外及校慶活動，會場佈置等相關工作。
17. 全校性之活動、辦公室之搬遷、臨時突發性工作必須全體參加者，由總務處統一派工。
18. 其他臨時交辦事項。
普通工友（鍾慧蘭、楊惠雯）

1. 負責文書組發送各處室之公文。

2. 各處室公文、信件負責收發。

3. 電話接聽及轉接電話至各處室。

4. 負責處室公文會辦分發資料。

5. 外賓到校之接待工作。

6. 負責處室各項活動之通知。

7. 上級緊急交辦事項之處理。

8. 校內對市府局室之公文收發送。

9. 負責各項會議會場佈置、供水及發放資料。

10. 各項教學資料及會議資料油印工作。

11. 本校舉辦之各項對外及校慶活動，會場佈置等相關工作。

12. 全校性之活動、辦公室之搬遷、臨時突發性工作必須全體參加者，由總務處統一派工。

13. 每學期國中部教科書之發放整理。

14. 其他臨時交辦事項。
備註
1. 公文傳遞方式分為兩組，由楊惠雯及鍾慧蘭兩位輪流，以兩週為單位進行交換。
校外組：每日14：00離校至市府與教育局等收發公文及信件，並協助出納組(現金一萬元以下及支票)銀行、郵局及支付科等繳款事宜。校內負責區域包括校長室、總務處、人事室及會計室（打掃、澆花、校長室公文、影印裝訂、資料整理及警衛室郵件領回分類）等內部工作，對於緊急迫切公文需立即發送至本市相關單位之公文。
校內組：每日三次8：30、11：00及14：00至各辦公室收發公文及信件。校內負責區域包括教務處、學務處、輔導處、圖書館、補校、各導師辦公室及專科教室等，對於緊急迫切公文需立即發送至本市相關單位之公文；校外組離校後應接續校外組相關工作。
2. 遇有公差、休假及事病假，請先做好職務交接等事項。

3. 對於交辦事項不得以任何理由堆拖，差勤、辦公紀律及服務態度，列入年度考核重點。

4. 工作上遇有任何無法解決事項，請洽事務組商談。

