
新北市學校總務工作作業手冊 

壹、專案工程與設施設備類 

1-1 國教署充實設施設備（地坪改善工程）作業流程 

1-2 國教署公立國民中小學校老舊廁所工程作業流程 

1-3 國教署公立國民中小學校體育運動場工程標準流程 

1-4 國教署公立國民中小學校舍防水隔熱工程作業流程 

1-5 國教署充實設施設備(兒童遊戲場)標準流程 

1-6 新北市學校設置太陽能光電運動場流程 

1-7 一般修繕與財務採購作業流程 

1-8 新北市各級學校幼兒園增班工程申請流程 

貳、校園建物與安全管理類 

2-1 建物安全檢查標準作業流程 

2-2 電氣系統維護作業流程 

參、採購與委外服務類 

3-1 新北市各級學校自立午餐食材委託採購作業流程 

3-2 新北市各級學校辦理營養午餐招標作業流程 

3-3 新北市各級學校庶務委外招聘流程 

3-4 新北市政府教育局校園裝修工程小額採購專案清查建議事項一覽表 

3-5 畢業紀念冊採購作業流程 

3-6 學生學用品(簿本美勞教材)作業流程 

3-7 新北市各級學校警衛招聘作業流程 

肆、環境與校外教學類 

4-1 新北市各級學校樹木維護處理建議流程 

4-2 新北市各級學校校外教學作業流程 


