高英高級工商職業學校

 100學年度第2學期期初總務會議會議紀錄

一、會議時間：101年02月07日（星期二）下午4時10分
二、會議地點：圖書館
三、主 持 人：邱俊諭 主任
四、出席人員：如簽到單         　　　                          

                                              紀錄：龔軒宇
五、主席報告：
     1.期初班級檢查：請導師利用2/8~2/9兩天時間向總務處回報班上有損壞
       公物，會盡快處理修繕完成。班級使用窗簾、桌椅注意事項。
     2.新進或購置新車同仁至人事室登記通行證資料，再統一由總務處製作發
       放。請將通行證放置於擋風玻璃左側明顯處，方便守衛辨識與管制。
     3.書籍於2/8開學典禮後發放，未完成註冊同學暫不發書。
     4.請宣導註冊單至郵局繳交，避免學生排隊浪費時間及導師宣導事項無法
       即時傳達之缺點。
     5.節約用電：為達節能減碳及節約能源之目標，請各教室、辦公室確實於
       下課時間和中午用餐時間12:00~12:50將電燈關閉，各辦公室冷氣減半
       使用，另要求各科工場節約用電。

     6.在節約能源前提下，請各處室、科、教室冷氣設定28度及冷
       氣過濾網定期清洗。(冷氣減半使用)＊冷氣使用注意事項：

  (1)凡離開教室上課【含一節以上】，請務必將冷氣關機。（若未依規定
     之班級；冷氣機一台罰款：200元；電扇一台罰款：50元；日光燈
     一盞罰款：50元）。
  (2)室內溫度未超過攝氏28度以上，請勿開機。
  (3)各班級負責清洗冷氣機過濾網。【每星期清洗一次】。 

  (4)各班級教室中午12:00至12:50關閉日光燈，以節約用電。
    7.各班級教室內外公物，須由各班級負責保管，如有損壞由該班負賠償(如
      消防設備如滅火器、牆壁油漆腳印粉刷、課桌椅、電視、玻璃等……)。

    8.請各處室、科申購材料、物品依學校採購程序辦法先申請核准後再採購，
      除非急破性除外，其餘按照採購程序辦法執行。

六、各組工作報告：
    庶務組：1.為達節能減碳及節約能源之目標，請各教室、辦公室確實於下
              課時間和中午用餐時間將電燈關閉，各辦公室冷氣減半使用，
              另要求各科工場配合節約用電，將不定時派員檢查。

            2.期初班級檢查：通知導師利用2/8~2/9兩天時間向總務處回報
              班上損壞公物，本組將儘速完成修繕作業。

            3.開學後需要之清潔用品及備品，請提早作申請，各處室各科申

　　　　　　　請物品應依程序，於請購核准後才能購買，不接受事先購買後

　　　　　　　補申購。並請於規格及品牌欄位詳細敘述產品，單位、數量欄

　　　　　　　位說明應明確勿使用如一箱、一組、一套等字眼，以加速作業
　　　　　　　進度提升效率。
            4.聯絡服裝廠商，於開學當日前來套量轉學生服裝，並請教務處

              提供轉學生之更新資料。

　　　　　　5.如遇轉學生有退服裝或更換服裝情形，由本組負責個別通知。

            6.請導師宣導ㄧ年級要退服裝的同學，應穿著或攜帶整齊舊服
              裝，並帶服裝單，至教官室檢查是否合格，再將要退服裝拿至

              總務處清點，皆須交給檢查人蓋章後，保留單據，再全校統一

              退費。
    出納組：1.請導師向學生宣導：請家長盡量將註冊單拿至郵局繳交，並不

　　　　　　　收取任何手續費用，避免學生當場繳交排隊浪費時間，易發生

　　　　　　　金錢遺失及導師宣導事項無法即時傳達之缺失。

            2.協請教官室於註冊日、開學日維持繳費秩序。

　　　　　　3.出納組在發放各項補助款及退費款項時，會列明細給導師，請 

              導師幫忙通知家長及學生，並核對匯款資料及金額是否有誤，

              如有缺轉帳資料或需要更改資料者，請在規定日期內告知出納

              組，以免影響作業時間及學生權益。

    文書組：1.書籍於2/8開學典禮後發放，發書時間與擺放位置已通知各科

　　　　　　　主任，請於安排時間前5分鐘集合老師和公差學生就定位，記

　　　　　　　得攜帶書單、位置分配圖、剪刀、小刀等，並保持安靜未完成
　　　　　　　註冊同學暫不發書。

            2.分文之電子公文需注意時效性，最速件為1天、速件為2天、

　　　　　　　普通件為3天內必須送校長室簽核，再做後續之辦理或結案歸

　　　　　　　檔，可用不同顏色之卷宗夾分類提醒，勿延誤影響校務工作之

　　　　　　　運行。。

            3.負責整理100年度公文並清潔檔案室。

七、各處室工作計畫：

	月  份
	工    作    內    容
	執行狀況
	完成日期

	二月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、全校水塔水箱清洗。

四、宿舍化糞池清理。
	
	

	三月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。

三、選購招生禮品事宜。
	
	

	四月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車公差、租金、水電費、垃圾代處理費；

    校車維護等支出費用。

三、全校花草修剪，美化校園。
	
	

	五月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支

    出費用。

三、購買畢業典禮獎品。

四、辦理畢業生離校手續。
	
	

	六月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支出費用。
	
	

	七月份
	一、飲水機清洗保養與電源安全檢查。

二、呈報校車租賃租金、水電費、垃圾代處理費等支

    出費用。

三、各處室、科提報該設備年限報廢申請。

四、水塔清洗（自來水、地下水）；消防安全檢查。

五、檢查教室黑板粉刷及整修。
	
	


八、提案討論：
    如何落實校園節約能源管理？

     1、加強節約能源措施和宣導：

        (1)利用集會時加強宣導節約能源之具體作法，並陳列相關文宣提供同
           仁參閱，以提昇同仁節約能源習慣。

        (2)規劃節能相關學藝性競賽或活動，以加強節能之認知。

     2、空調設備：

    (1)室內溫度未達於攝氏28度時，不得開啟冷氣機，由各教室及辦公
       室隨時管控。

        (2)冷氣使用期間應緊閉門窗，以防止冷能外洩或熱風滲，空調箱回風
           口處勿堆積雜物，以免影響回風效果。

    (3)各單位應定期清洗冷氣濾網，以保持冷氣壽命且冷房效果佳。

   (4)冷氣房內配合電風扇使用，可使室內冷氣分佈較為均勻，不需降低
      設定溫度即可達到相同的舒適感，並可降低冷氣機電力消耗。

   (5)大型空調系統(如圖書館、餐廳、餐管科、集合場所)由總務處負責 

      人控管，輪流啟動避免超載。

   3、照明系統：

        (1)上班時，不使用或非必要使用之燈具，應予關閉或維持 部分照明，
           辦公室及教室應將電燈照明減半，中午吃飯及午休時間關閉電燈
          （12：00至12：50），以節約能源；下班時，非必要性照明及未在
           勤之獨立辦公室照明，應予關閉。

        (2)辦公室及教室放學下班後，應隨時將電器及電腦設備之插頭拔除或
           將電源關上，以節約能源。

        (3)定期維護、更換燈具，俾利維持應有亮度及節約能源。

        (4)隨手關閉不需要使用之照明。

    四、辦公室事務機器：

        (1)電腦：長時間不用電腦時，應切掉總電源，以減少待機損失。

        (2)影印機、傳真機：

           1.影印機背面之排氣孔與牆面最少保持10公分之距離，以利散熱。

           2.勿將機器安裝在空氣不流通或灰塵多的地方，以免影響機器效
             率。

           3.複印前需先設定紙張大小及複印張數，以免增加無效的複印，浪
             費紙張及電力。

           4.設定節電模式，事務機器等停止運作五至十分鐘後，即可自動進
             入低耗能休眠狀態。

           5.長時間不使用之電器或設備，應關閉主機及周邊設備電源。

    五、節約用水：

        (1)水龍頭應裝設節水裝置，以節省水資源。

        (2)下班後，檢視各大樓用水是否漏水現象，以節約用水用電。

        (3)宣導不浪費用水，隨手關上水龍頭。

    六、一般教室、實習教室、電腦教室、行政科辦公室能源控管：

        (1)一般教室：

           1.室內溫度未超過28度，不要開冷氣。

           2.教室內若光線充足，則關閉電燈。

           3.使用窗簾遮陽與隔熱，可節省冷氣負荷。

           4.落實每週清洗冷氣機過濾網，以提升系統效率及節約能源。

           5.嚴格要求學生上室外課程時，門窗、電源一律關閉，並由值日生
             落實檢查工作。

           6.養成師生隨手關閉電源的良好習慣，光線充足或午休時間一律關
             閉電源。

  7.冷氣開放時，除身體不適之外，嚴禁穿著外套上課。

           8.宣導有關節約能源相關資料，使學生了解節約能源重要性。

       (2)實習教室：

           1.上下課時未用儀器設備電源不要啟動，以節省能源損耗。

           2.內溫度未超過28度，打開窗戶保持通風，不開冷氣。

           3.擅用窗簾遮陽與隔熱。

           4.嚴禁學生自行開設冷氣，由任課老師負責能源之控管及開闢。

           5.餐飲科實習教室使用抽風設備或烤箱時，一律先關冷氣再開啟開
             關。

       (3)電腦教室（專業教室）：

           1.上課前請不要預開冷氣，先把門窗打開通風，以提升系統效率及
             節約能源。

           2.電腦設定自動休眠，下課時可節約電力。

           3.上課人數少時，可將學生座位集中，電燈、冷氣減半使用。

           4.冷氣開放時，除身體不適之外，嚴禁穿著外套上課。

           5.課程結束後，落實檢查工作，做好電源管制工作。

       (4)行政科辦公室：

          1.各項會議之資料，盡量以電腦簡報統一說明以節省紙張之浪費。
          2.各辦公室、教室、專業教室之冷氣機(減半使用)設定溫度控制於
            28℃，並同時搭配電風扇使用，可減少電力耗用。

          3.若屬經常出入之空間則室內外溫不要相差超過 5℃，可避免耗能
            與避免身體不適，冷氣機應定時清潔過濾，以提高使用效率。

          4.隨手關燈關機、拔插頭；檢討採光需求，提升照明績效，減少多
            餘燈管數。

          5.將傳統鎢絲燈泡逐步改為省電燈泡，一樣亮度更省電、壽命更長、
            更省錢。     

七、自我評量及檢討

        (1)定期召開節能會議，定期檢討相關措施及各責任區域之執行狀況。

        (2)用電量應與前一年同期之用電量作比較，若無特殊理由，以節省用
           電度數2﹪為目標

    (3)定期就採行節約用電措施進行檢討，並追蹤、分析用電差異原因及
       擬定改善對策。

   (4)新購電器設備時，應優先選用符合節能標章之電器設備。

   (5)各單位執行人員，負責該管轄區域內辦公室、教室之水電、空調及
      滅火器之故障反映與節約用水、用電之巡視處理。

   (6)各辦公室、教室未經許可，嚴禁私自接用電源、電器，以免發生意
      外。

   (7)學生宿舍由教官值勤人員管管水電使用，禁止學生於房間內使用其
      他耗電設備。

   (8)總務處人員，每日必需巡查責任區各空間水電器材堪用情況，並負
      責即時維修或委請廠商故障檢修。

九、臨時動議：無
十、主席結論：請各組依照工作要項，落實執行。
十一、散  會： 17時00分
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高足盈校 英才輩出

高英高級工商職業學校

校址：高雄市大寮區鳳林三路19巷44號

電話：（07）7832991

網址：www.kyicvs.khc.edu.tw
E-Mail：kyic@kyicvs.khc.edu.tw
