	國立政治大學技工、工友工作職務說明表    104.12.04

	姓  名
	
	職稱
	
	員工代號
	

	服務單位
	
	生效日期
	
	職務代理人
	1.

	
	
	
	
	
	2.

	工作地點及 範 圍
	

	主要工作項目
	

	工 作 內 容 詳 細 說 明

	每日辦理項    目
	工  作  項   目
	說   明

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	每週辦理項目
	工  作  項   目
	說   明

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	每月辦理項目
	工  作  項   目
	說   明

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	每學期辦理項目
	工  作  項   目
	說   明

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


備註：本工作職務說明書內容為基本規範，技工、工友同仁應本主動負責，積極服
      務為己之精神，對服務範圍內場所、設施隨時保持清潔及正常運作。學校如
      發生緊急狀況，須配合人力之調配與工作指派。

工友簽章                          
管理人簽章                    
單位主管簽章                  






















	序號
	工作項目
	說明

	1
	傳遞信件、公文
	1.傳遞文件仔細清點核對。
2.注意公文收送時間，爭取遞送時效，不得中途停留。
3.如公文傳遞過程中有異常狀況時，應立即通報單位主管。
4.公文交換後須至收發室領取單位信件。
5.每日上、下午進行信件及公文傳遞交換並仔細點對清楚。
6.來自郵局之掛號包裹信件進行分類。
7.登入電腦及列印單據。
8.輔導各系所負責工友領貨簽收。
9.掛號包裹信件送到行政大樓各單位。
10.普通信件分類作業。
11.普通信件送出至各系所。
12.住宿生包裹信件登錄及寄發通知。
13.辦理單位內各項郵件之寄發工作並提供掛號單號(航空快捷)進行維護處理；報名考試期間不定時至郵局收件。

	2
	公文及信件郵資登錄
	1.公文掛號郵資計算、登錄及貼郵資。
2.每日核對郵資機使用金額、餘額是否與郵票收支簿相符，並列印郵票收支簿。
3.協助查詢經文書組以掛號寄出之郵件號碼。
4.郵資機餘額低於新臺10萬元時，報告主管，進行郵資請購。

	3
	辦公室之清潔與管理
	1.依規定時間啟閉辦公室門窗、空調及電燈等設備
2.整理報章雜誌，會議室、會客室桌椅及用具均應擦拭乾淨。
3.主管辦公室、會客室垃圾桶每日清倒乾淨，廢紙回收箱及碎紙機應隨時傾倒，不可溢出。
4.下班前確實關閉機具設備、電燈、電風扇、冷氣、門、窗等始得離開。
5.會議室、會客室冷、熱開水及紙杯、茶包等供應準備。
6.各項設備借還及清潔。
7.教師或同學反映意見傳達。

	4
	會議室管理
	1.依申請單位借用時間啟閉會議室各項設備及空調。
2.維持會議室整齊清潔，如有汙垢通知清潔人員清理
3.支援會議室使用器材，如桌椅、廚餘桶、茶水桶
4.遺留物收存招領
5.會議室使用者反映意見傳達

	5
	會議室設備檢查與環境巡查
	1.各項設備如視聽設備、冷氣、燈具、消防設備、緊急照明燈，每日巡檢，如有運作不良或損壞，應隨時報修。

	6
	辦公室設備使用狀態巡檢
	各項設備如辦公機具、電風扇、冷氣、燈具、消防設備、緊急照明燈、桌椅、等每日上、下午定時巡檢，如有運作不良或損壞，除可自行更換之燈泡及點燈器外，應隨時報修。

	7
	室內植栽澆水
	每2日1次並清除枯枝枯葉。

	8
	公佈欄管理
	張貼於公佈欄之廣告文宣，如未經本校任一單位蓋章核可，一律撕除清理，每日至少上、下午各巡視一次；張貼於公佈欄以外地區，不論是否有單位蓋章，一律清除。

	9
	公共空間管理
	1.茶水間及回收區雜物整理
2.注意通道或廁所勿堆放雜物
3.所轄區域每日上下午各打掃1次，需達無塵、無垃圾狀態。

	10
	督導外包清潔人員
	1.確實督導清潔人員完成合約清潔項目。
2.每日至少一次抽查廁所清潔狀況，並於清潔記錄表上巡檢人員記錄欄註記簽名。
3.不得假借職權要求外包清潔人員處理合約項目以外事項。

	11
	門禁管理
	行政大樓前後門、地下室、退休人員值班室、師生研討室及教授休息室及服務台之門禁管理。

	12
	茶水準備及報紙歸位
	行政大樓退休人員值班室、師生研討室及教授休息室之茶水準備及報紙歸位。

	13
	開關冷氣空調
	配合季節及溫度，以調整行政大樓冷氣空調之開關台數及時間。

	14
	提供諮詢
	提供行政大樓相關諮詢服務。

	15
	全校電話接聽及轉接
	負責本校電話代表線總機接線及轉接工作。

	16
	列印各單位電話請修單
	上本校請修系統，列印各單位報修之電話請修單，交付電話廠商維修

	17
	電話計費系統自費或租外新增計費號碼登錄
	將各單位需辦理電話自費之門號，於電話計費系統中輸入資料

	18
	圖書館館舍維護
	1.每日開館作業
2.協助全館環境清潔及維護(早午巡館及登記）
3.閱覽空間燈管換修
4.閱覽區影印機管理
5.影印機/室管理
6.定期植物照護及環境美化維護
7.協助九舍/國交撤架書庫架區管理
8.水、電、廁所、空調或消防等設備損壞簡易維修或打請修
9.分館緊急連絡通聯人

	19
	圖書館館藏整理
	1.推送流通櫃檯還書至各樓層
2.推送代借代還圖書至地下室
3.夾報及報紙區管理
4.協助還書作業及新書加工(蓋印及張貼年度標籤)
5.櫃台簡易借還書作業
6.清空還書箱、送至流通櫃臺辦理還書

	20
	建物四周草坪或花圃植栽狀況巡檢
	遇有枝葉過密、病蟲害、枯死狀態應向環保組反應。

	21
	大樓之清潔與管理
	1.主任室、會客室、會議室地板每週拖洗一次，臨時遇有不清潔處，應隨時打掃，門窗玻璃及紗窗每週擦拭一次。
2.屋頂、陽台、露台每週巡視一次，遇有落水頭阻塞，雜草應予清理或通知外包清潔人員清理，颱風警報發佈後應立即巡視。
3.飲水機濾心清洗每週2次及確認與維護紀錄表登記情形

	22
	郵件招領
	1.招領逾期郵件之整理與通知。
2.值班服務與住宿生信件包裹招領。
3.處理逾期郵件之退件。
4.已領件名冊註記作業。

	23
	圖書館事務支援
	1.滯還金、館合及列印費用等繳交
2.輪值運送代借代還圖書及撥交各館圖書資料
3.飲水機清洗(每週1-2次)
4.清理門禁系統感應過濾網(一週一次)
5.運書車、腳踏椅凳之修理維護及清潔
6.文具領用
7.督導清潔外包人員清潔作業

	24
	燈具、電風扇、抽風機、冷氣機等清潔工作
	寒、暑假期間外殼拆卸擦拭乾淨，冷氣機使用期間，濾網每2週清洗一次，如為中央空調，冷氣出風口比照辦理。

	25
	各類會議程及紀錄影印
	1.配合各類會議召開，議程資料影印、裝訂及分送。
2.配合各類會議結束，紀錄資料影印、裝訂。

	26
	郵件統計
	製作掛號郵件統計表。

	27
	財產物品保管
	財產物品請購、請修與領用。

	28
	填報每月加班費
	依加班情形核實填報加班費申請表及印領清冊

	29
	每月自費電話費清單之列印、核對、催繳、統計，並製作本校租外及自費單位電話費明細總表
	於電話計費系統列印需自費負擔分機之電話費用清單，並通知清單之單位前往出納組繳交電話費，將自費單位所繳納之繳費收據黏貼於清單上，並製作本校租外及自費單位電話費明細總表

	30
	中華電信電話費帳單之分帳
	本校中華電信電話費帳單之分帳，以方便主計室作帳:
1.選研中心之電話費，通知選研中心至出納組繳費
2.職務宿舍:帳單影印本送財產組辦理
3.行動電話：將帳單之行動電話號碼及金額標示，以方便主計室分帳

	31
	大型廢棄物、報廢財產通報
	寒、暑假期間集中堆放後通報環保組、財產組處理

	32
	環境檢查
	每學期開學前就負責環境區域，全面性檢查設備及清潔狀況並改善缺失。

	33
	財產管理
	1.配合學校進行財產、物品盤點作業。
2.遇有符合報廢規定之財產、物品，依程序報告主管，進行報廢作業。

	34
	包裹處理
	開學期間大型包裹與行李整理登錄及分送到各宿舍作業。

	35
	考試司鈴
	本校各項考試（如碩班考.博士班考.轉學考）之司鈴管理

	36
	圖書館書刊異動
	1.每月月底報紙區下架作業
2.支援大規模書刊撤架、移架及上架作業
3.拆裝角鋼書架
4.管理督導書刊移架及書架拆裝之外包廠商作業

	37
	門禁與空調開關
	依規定時間啟閉教室及空調。

	38
	教室之清潔與管理
	每節上課後所有空堂教室：
1.擦拭黑白板、溝漕及清理板擦；補充粉筆、白板筆
2.麥克風消毒清潔
3.關閉電燈、電風扇、視聽設備或冷氣
4.清理廣告紙及廣告文宣
5.整理排列桌椅
6.遺留於桌椅之垃圾清除，遺留物收存招領
7.地板如有污漬通知清潔人員清理
8.勸離同學至其他適當地點自修或休憩
9.非本校師生擅自使用教室通知警衛隊處理
10.結束當日最後一節課教室，通知清潔人員清潔後關閉門窗。
11.下課期間：配合教具借用及教師休息室之服務
12.下班前確實關閉視聽設備、電燈、電風扇、冷氣、門、窗等始得離開。
13.粉筆、白板筆、垃圾袋、衛生紙、紙杯、茶包、點燈器、燈管等請領、請購補充。

	39
	教授休息室之清潔與管理
	1.冷、熱開水及紙杯、茶包等供應準備，整理休息室內報章。
2.桌椅、門窗、地板清潔、垃圾清理、蜘蛛網清除、電話機清潔消毒等清潔工作。
3.各項設備借還及清潔。
4.教師或同學反映意見傳達。

	40
	設備使用狀態巡檢
	1.各項設備如視聽設備、板擦機、電風扇、冷氣、燈具、消防設備、緊急照明燈、課桌椅、講桌等，每日上、下午定時巡檢，如有運作不良或損壞，除可自行更換之燈泡及點燈器外，應隨時報修。
2.下班前確實關閉視聽設備、電燈、電風扇、冷氣、門、窗等始得離開。

	41
	公佈欄管理
	張貼於公佈欄之廣告文宣，如未經本校任一單位蓋章核可，一律撕除清理，每日至少上、下午各巡視一次；張貼於公佈欄以外地區，不論是否有單位蓋章，一律清除。

	42
	公共空間管理
	1.置物櫃周遭茶水間及回收區雜物整理。
2.工作區域之水溝與排水孔保持通暢。
3.注意通道或廁所勿堆放雜物

	43
	督導外包清潔人員
	1.確實督導清潔人員完成合約清潔項目。
2.每日至少一次抽查廁所清潔狀況，並於清潔記錄表上巡檢人員記錄欄註記簽名。
3.不得假借職權要求外包清潔人員處理合約項目以外事項。

	44
	大禮堂、視聽館、展覽室、活動室及會議室設備檢查與環境巡查
	1.各項設備如視聽設備、冷氣、燈具、消防設備、緊急照明燈，每日巡檢，如有運作不良或損壞，應隨時報修。
2.下班前確實關閉視聽設備、電燈、電風扇、冷氣、門、窗等始得離開。

	45
	飲水機濾心清洗
	飲水機濾心清洗每週2次及確認與維護紀錄表登記情形

	46
	藝文中心及大禮堂等之清潔與管理
	1.大禮堂、視聽館、展覽室、活動室及會議室地板每週拖洗一次，臨時遇有不清潔處，應隨時打掃，門窗玻璃及紗窗每週擦拭一次。
2.屋頂、陽台、露台每週巡視一次，遇有落水頭阻塞，雜草應予清理或通知外包清潔人員清理，颱風警報發佈後應立即巡視。
3.飲水機濾心清洗每週2次及確認與維護紀錄表登記情形

	47
	場地設備報修檢視
	檢視場地與設備各項報修狀況及進度。

	48
	假日加班
	藝文中心週六、日場地開放，配合加班。

	49
	水岸電梯營運紀錄
	含電梯用電量紀錄、保養統計。

	50
	支援各項活動
	支援藝文中心、舜文大講堂、創意實驗室及數位內容中心各項活動。

	51
	教室設備檢查
	每學期開學、各項考試及其他重大活動前，依據「教室設備檢查表」逐一檢查教室設備，並向課務組或事務組回報檢查結果。

	52
	環境檢查
	每學期開學前就負責環境區域，全面性檢查設備及清潔狀況並改善缺失。

	53
	財產管理
	1.配合學校進行財產、物品盤點作業。
2.遇有符合報廢規定之財產、物品，依程序報告主管，進行報廢作業。

	54
	節目表寄送
	一年二次協助寄送每學期節目表（貼地址）、海報張貼等宣傳。

	55
	展覽布置
	[bookmark: RANGE!C56]一年二～四次協助藝文中心展覽布置。

	56
	支援學務處活動
	機動支援學務處各項辦理活動之清潔打掃與場地管理事宜。

	57
	門禁管理
	每日上午7:00到班開始進行管理工作。

	58
	環境打掃
	1.打掃交誼廳、一至四樓樓梯間及走道。
2.清掃一樓後面的樹葉、清洗水溝，並將樹葉送至集中場所。
3.打掃一樓曬衣場及洗衣房、洗衣機。
4.洪乾機、脫水衣之清洗。
5.清洗一至四樓門窗、玻璃。
6.清洗二、四樓飲水機。
7.14:00垃圾收集，14:30將垃圾擲送垃圾車。
8.蜘蛛網清除。

	59
	鍋爐保養
	1.頂樓查看鍋爐溫度及油量及是否跳電。
2.通知油料補充及加油後驗收。

	60
	宿舍維修
	1.公共區域設備巡檢、故障請修、驗收。
2.簡易燈管換修。

	61
	服務
	1.夾報紙
2.信箱整理。
3.包裹代收。
4.協助借住戶之故障請修。
5.協助住戶維修及門禁。
6.魚池養護及魚飼料之投放。
7.年邁借住戶之居家照護，協助搬運物品。
8.訪客登記管理
9.協助同學遷入及遷出手續。
10.中午值班。
11.消毒、清洗水塔、消防檢修等事項安排，通知各寢室

	62
	環境整理
	1.清除頂樓排水洞
2.屋頂雜草拔除。
3.排水溝清理，及雜草拔除。
4.晒衣場青苔清除。

	63
	樓梯、走道、地面
	清掃拖地整潔、排水孔清除阻塞物、殘枝落葉污泥。

	64
	交誼廳之清潔與管理
	門框、窗框、紗門、紗窗清潔，每月清洗擦拭一次，須達無塵無污漬狀態。

	65
	樓梯間清洗
	每月清洗1次。

	66
	交誼廳之保養維護
	公共空間電風扇保養及椅套換洗。

	67
	化南管委會會務服務
	化南管委會使用2樓餐廳開會時協助會場之清潔與布置。

	68
	期初期末大批遷出遷入
	協助同學期初期末大批遷出、遷入服務。

	69
	各項公務車輛派借之載送
	1.每日依「公務車輛派車單」行駛
2.出車前與出車後依車輛檢查項目表檢查車輛，並記載相關記錄。
3.任務結束時將車輛熄火並停靠規定停車處

	70
	設備使用狀態巡檢及清潔打掃
	1.所轄公務車輛之各項設備每日巡檢及清潔打掃，如有運作不良或損壞應隨時報修。
2.下班前確實關閉調度室各項設備、電燈、電風扇、冷氣、門、窗等始得離開。

	71
	機動臨時性工作
	1.遇其他工友請假時，機動支援。
2.其他緊急臨時性工作。

	72
	列印請修單 
	每日早上中午開啟請修單系統列印與木工相關的請修單

	73
	依請修單到各單位維修
	依請修單準備材料及工具到校區維修。

	74
	連絡廠商開立估價單、發票及送貨
	如果工作上有缺料則連絡相關廠商開立估價單等等事宜。

	75
	受理水、電維修工作 
	每日上、下午一次接受請修工作。

	76
	電詢各學生宿舍熱水及自來水現況
	每日上班即電詢各學生宿舍熱水是否正常；數位監看4大水池及各大樓中央空調是否正常運轉，並做成記錄。如有異常立即查修，以免影響正常使用。

	77
	分配冷氣故障請修單
	本校各式冷氣、空調設備分屬不同廠商維修，必須正確傳遞、跟催、確認完成維修，以免影響師生使用。

	78
	花臺、花圃維護工作
	1.雜草清理、綠籬修剪相關維護工作。
2.植栽澆水。
3.病蟲害通報處理。
4.緊急狀況之通報危機處理。

	79
	修剪機具保養
	個人使用手持或機械工具保養上油。

	80
	花房植栽日常照護及其他工作
	1.清除植栽雜草、害蟲。
2.植栽澆水及相關維護工作。
3.視植株生長及季節定期換盆。
4.注意門禁管理。
5.緊急狀況之通報危機處理。

	81
	公務車輛管理
	公務車使用時間、地點及借用人員管理。 

	82
	設備使用狀態檢查
	有關水、電、照明營繕之報修。

	83
	水電請修單檢核、結案、歸檔
	每張請修單皆須註記維修人員、維修項目、使用人簽收等記錄，才可結案歸檔，以便日後查閱。

	84
	校園植物廢棄物清運
	清運校區內定點枯枝、落葉等相關植物廢棄物。

	85
	排水明溝協巡
	山下及山上校區、環山道及登山步道排水明溝協巡。

	86
	設備使用狀態檢查
	風雨澆灌系統有無正常運作。

	87
	花房周邊環境維護
	1.清掃環境及清除枯枝、枯葉維持整潔。
2.清理積水容器、相關垃圾及廢棄物。

	88
	花房休息室
	清掃休息室維持整潔。

	89
	填報每月加班費
	依公務車輛派車單核實填報加班費申請表及印領清冊

	90
	所轄公務車輛之每月清洗事宜
	每月清洗、擦拭一次，需達無污漬狀態

	91
	營業單位水、電抄表作業
	非屬本校單位，其水、電分錶抄錶作業(輪流)。

	92
	調整路燈時間
	平均每月2次調整路燈時間(輪流)。

	93
	植栽施肥、病蟲害防治排程及作業
	區域內花臺、花圃植栽施肥及病蟲害防治排程時程排定

	94
	樹木修剪
	行道樹低垂枝條、茂密枝幹疏枝修剪

	95
	割草工作
	安靈堂、醉夢溪畔重力壩等區域內較大範圍雜草割草工作。

	96
	修剪機具保養
	1.機械工具狀態檢查保養。
2.維修或消耗零料購買通報。

	97
	每月水、電材料零件核帳
	每月核對公共區域及學生宿舍水、電材料與維修項目是否正確。

	98
	行政大樓辦公室植栽維護更新
	行政大樓各處室辦公室周邊綠色植栽更新。

	99
	協助植物收集及苗株培育
	1.收集校內特色植物苗株。
2.植株育苗工作。

	100
	植栽施肥、病蟲害防治
	花房內植栽施肥及噴藥時程排定

	101
	花房設施、設備檢查
	檢查溫室結構、防風塑膠布、水、電、照明等有無損壞及報修。

	102
	所轄公務車輛之保養修理、檢驗、換照及報停報廢等事宜
	依事務管理手冊之車輛管理規定，定期保養、檢驗、更換行照，並依車輛實際狀狀辦理報廢或停用事宜。

	103
	暑假辦理學生宿舍水、電設備維修 
	配合住宿組利用暑假學生宿舍清空時，先行維修水電設備，以減少開學時維修數量。

	104
	例假日活動派遣值班
	配合各單位例假日活動、考試等值勤(輪流)。

	105
	割草工作
	多處校內臺灣百合復育區塊割草工作。

	106
	登輝大道維護工作
	登輝大道兩旁花臺整理及樹木修剪。

	107
	組內公務車保養及檢驗
	1.配合一年兩次車輛檢驗。
2.檢查車輛使用狀態及消耗品定期更換。

	108
	校內活動場佈支援
	配合大一新生營、畢業典禮及校內路跑...等活動場佈及場復工作。

	109
	校內景觀維護
	協助校園環境景觀維護及花、樹修剪工作

	110
	組內公務車保養及檢驗
	1.配合一年兩次車輛檢驗。
2.檢查車輛使用狀態及消耗品定期更換。

	111
	茶水間、工作室清潔管理
	水槽清洗、飲水機維謢清潔、垃圾清除。

	112
	男女厠清潔管理
	1.清洗馬桶、小便斗、洗手檯、化妝鏡等。
2.垃圾清除、地面清潔。
3.補充衛生紙、擦手紙、清潔劑、香皂。
4.每日二次。

	113
	公共空間走道清潔
與管理
	1.各樓兩側垃圾清除及回收區雜物處理。
2.每日下午2:00定點丟棄垃圾。
3.警覺防止推銷員散發廣告傳單。

	114
	老師休息室
	1.空調及清潔桌面、地面清掃。
2.檢查咖啡機、傳真機、影印機正常使用狀態。
3.注意門禁管理。

	115
	空間植裁養護
	1.走道和中庭:每日一次清除枯枝、枯葉及一星期內澆水。
2.厠所盆栽:每日一次清除枯枝、枯葉及一星期內澆水。

	116
	老師的反應意見之傳
達
	隨時記錄老師的反應意見，並將訊息傳報至財產組管理人員及組長。

	117
	樓梯、走道、地面
	清掃拖地整潔、排水孔清除阻塞物、殘枝落葉污泥。

	118
	咖啡機管理
	補充咖啡豆及紙杯及清除機內污水、咖啡渣。

	119
	公共空間冰箱、微波爐、烤箱
	清潔及丟棄過期之食物,以利空間及衛生。

	120
	請領消耗用品
	如:垃圾袋、清潔用品、公共衛生紙等等、各樓層備用。

	121
	環境大檢查
	加強廁所、公共空間清潔、維修、報修管理

	122
	協助辦理親師座談
	事前之通知，與會之接待、會場佈置及事後場地之清潔與整理。
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