嘉義縣大林國中工友管理辦法
壹、依據：行政院內事行政總處102年4月15日院授人組字第1020031093號函辦理。
貳、實施對象：本校技工及工友。

參、考核方式：

一、記點列入考績參考。
二、記點：
(一)分配工作於時間內完成者：不加減點

(二)一週完成份內所有工作：加一點(以週為單位)

註：1.月工作：
(1)於該月中自行安排時間工作，但需在該月份內完成，並於每月工作中『完成』欄『勾選』
(2)月工作：未完成則於第4週，扣4分
(三)一般違規：記違規一點(-1) 
註：(未完成分配工作或交辦工作)(以分項為記點單位)
(四)一般獎勵：特別負責者記優點一點(+1)
(五)如未依規定時期工作，而私自『勾選』『完成』工作者：扣2點。
三、考核級別：
(一)甲等(80分以上)
(二)乙等(70分~80分未滿)
(三)丙等(70分以下)
四、每週結算一次記點後陳校長。
肆、上班時間應遵守事項
一、每天愉快心情上班，待人親切有禮，工作認真積極，按時完工。
二、未值班之上班時間：上午八時~下午五時。
三、準時簽到、簽退，上班時間因事外出需登記。
四、請假須先辦妥手續，經准假後始可離校。
五、同一日內最多一人請假，以先請假者優先，特殊情況由總務主任協調，或依個案辦理。
六、請假日應避開輪值日，若『無職務代理人』或『未將例行工作或先前交辦工作』交代清楚時，例如公文傳送等，則不予准假，。
七、假日加班，則依相關規定辦理(可予事後請補休)

伍、工作事項說明：

一、需共同工作事項：重大慶典時依工作分配事項辦理(會議場之服務、招待、收拾等工作)。
二、工作輪值：依工作輪值辦法辦理，
三、沒有特定工作時：請留在『總務處』，以協助總務處處理臨時突發事項，若有事離開時請留言告知去處。(未依規範者當日扣積分1點)

四、輪值工作(值週)：

(一)外出洽公。
五、輪值工作(值日)：
(一)開門及解除保全：
1.上課日：上午六時四十分到校開門。
2.寒暑假(沒學生上課)：上午七時三十分開門
3.週六學藝活動：依工作輪值辦法辦理。

(1)時間：開門及解除保全時間7:30，關門及設定保全12:30。

(2)工作內容：上午於校門口進行門禁管制，來賓登記，並配合相關工作。
(二)校門管制：

1.上課日：
(1)時間：中午十二時至下午放學在傳達室
(2)工作內容：校門口進行門禁管制，來賓登記，並配合相關工作。(其他時間負責管制人員：特教車司機)

2.寒暑假(沒學生上課)：中午十二時至下午二點傳達室值勤。(其他時間負責管制人員：特教車司機)
(三)關門及設定保全：下午至五時後負責各棟教室、各辦公室、活動中心及鐵門上鎖等。
陸、個人工作負責事項：

一、廖秋芷小姐(如附表一)
1.每天上班後及下班前巡視校園，若發現設施故障或器材需維護，請立即處理，並填窵『公物維修單』(無則免)。
2.校長室之整理及茶具清洗。
3.校門及前庭花草樹木之澆水
4.週會、重大活動及典禮之音響、燈光及冷氣控制。 
5.北棟草地噴水(雨季免)
6.全校電器、水電、玻璃、門窗、課桌椅、廁所等之修護。
7.印製文件及考卷
8.全校花木之施肥。
9.採買祭祀品及協助祭祀相關工作。
10.行政大樓及南大樓屋頂清理(每月清理乙次) (雨季每週乙次) (大雨後需檢查積水情況) 
11.班牌、課桌椅及教師辦公桌調整搬移
12.外出洽公(每人輪乙週)

13.校門管理暨傳達室清掃(每人輪乙日)

14.房舍開關(每人輪乙日) 
15.校長、主任、組長、幹事臨時交辦其他事項。
二、董培基先生(如附表二)
1.公文暨郵件分發。
2.校門前庭草地及圓環樹木修剪。 
3.行政大樓前6棵榕樹之修剪
4.科學館餐廳前花圃修剪及整理。 
5.活動中心前、東大樓旁草地修剪
6.北、東、南及專科大樓後方草地
7.操場(含周圍)割草機無法割除雜草修剪。
8.北大樓前方割草機無法割除雜草修剪。
9.網球場及科學館後方(含車棚)草地
10.宿舍區草地(含資源回收周圍)
11.割草器具保養(每兩週乙次)
12.活動中心屋頂清理(每月清理乙次)
 (大雨後需檢查積水情況)
13.外出洽公(每人輪乙週)
14.校門管理暨傳達室清掃(每人輪乙日)
15.房舍開關(每人輪乙日)
16.校長、主任、組長、幹事臨時交辦其他事項。
三、王堂泰先生(如附表三)
1.行政大樓前後花台修剪
2.校門周圍花台修剪
3.科學館前花圃修剪及整理。
4.南大樓前花圃(低灌木)修剪
5.東大樓周圍綠籬修剪
6.活動中心周圍綠籬修剪
7.游泳池四週花木修剪
8.北大樓前草地修剪(駕駛割草機)
9.操場草地修剪(駕駛割草機)
11.割草器具保養(每兩週乙次)
12.專科大樓及科學館清理屋頂(每月清理乙次) (雨季兩週乙次)
(大雨後需檢查積水情況)
13.操場區樹木修剪(整理)(不定期)

14.各類所得明細分發(含薪資單)

15.外出洽公(每人輪乙週)
16.校門管理暨傳達室清掃(每人輪乙日)
17.房舍開關(每人輪乙日)
18.校長、主任、組長、幹事臨時交辦其他事項。
柒、本辦法之相關表件列入考核之參考依據。
捌、實施時間： 102年8月開始實施。
玖、各處室主任或相關人員就必要事項要求技工、工友協助時，得充分說明，細心指導，並確實追蹤辦理情況，予以適度、及時反應或回饋。
拾、本辦法陳 校長核可後實施，如有未盡事宜時，修正亦同。
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