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《組別/科務檢討報告》                                           

 

組別/科目名稱： 總務組總務組總務組總務組  年份： 2020202011112222----11113333 

 

1. 本學年工作目標 

 

(a)配合全校性方向目標  

1) 協助學校行政和日常工作順利執行，配合新高中課程。 

2) 提升各員工之工作能力及效率，保持校園之整潔及安全，提供一個安健校園環境。 

   3) 加強員工的工作安全意識及身心健康。 

   4) 鼓勵各職員及工友進修。  

 

(b)科組發展重點  

1) 推動環保，節約能源。 

2) 保持校園之整潔及安全。 

3) 因應安排退修學生自修，會把部分課室重新調配。  

 

(c)優化恆常工作  

1) 配合節約能源及環保，以達節約能源效果。 

     2) 繼續注意學校安健，使教職員及學生免受傳染病威脅。 

 3) 檢視及重新安排校園大清洗的時間，以減少工友之工作壓力及對學生之影響。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



重點計劃檢討 

填報同工：CL                  日期：02/09/2013 

科組目標 策略/措施 施行日期 成功指標/準則 表現例證 負責
同工 

自評分

數 

EMB 指
標* 

相關文

件 

維修及翻

新工程 

1. 每年 7 月(暑假

前)會把暑期施

工的程序表張貼

於壁報板。 

2. 2013 年五月底 

前完成申報下一

年度之『主要維

修』。  

全年 依時完成工程 向教育局遞交申請表

格，及於 7 月中把有

關暑期工程日期張貼

於辦事處佈告版。 

WSN 4 良好 � 

校園健康 (1) 定期進行檢討和   

改善清潔問題;   

(2) 協助推行學生清 

潔計劃；  

(3) 定期滅蚊；  

(4) 保持校園清潔衛 

    生，防止疾病發    

    生； 

(5) 配合『健康學校』 

    計劃。 

全年 沒有在校內發

生傳染病，沒有

在校內發生嚴

重意外。 

教職員及學生的請假

記錄。 

WSN 

所有

工友 

4 尚可 � 

節約能源 (1) 工友不定時檢查

室內溫度，以調較

空調不低於攝氏

25.5 度，以求達節

約能源效果。 

(2)  盡量利用廢紙打

印，避免浪費。 

(3) 呼籲教職員關掉

不用的電器，如電

腦及屏幕。 

全年 全年節省電費

3% - 5% 

定期測量課室溫度，

盡量利用廢紙循環再

用。 

 WSN 

所有

工友 

3.5 尚可 � 

加強安全

意識 

1) 把一般工作安全守

則張貼在當眼處。 

2)  一些器材會附帶

有廠商的守則/指

引。 

3) 鼓勵各職員及工友

進修。 

全年 工作零意外 要求工友詳閱由校方

製定之<安全指引>，

並簽署作實。 

去年只有一名工友因

工受傷而請假。 

WSN & 

CL 

3 尚可 � 


