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新竹縣政府 函
地址：30210新竹縣竹北市光明六路10號

承辦人：林君蓉

電話：03-5518101分機2853

傳真：

電子信箱：20053629@hchg.gov.tw

受文者：社團法人新竹縣教師會

發文日期：中華民國109年2月21日

發文字號：府教國字第1090336204號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：如說明(總務重點工作標準作業流程)、工程表單下載途徑 

(109HD04533_1_21165857680.doc、109HD04533_2_21165857680.docx)

主旨：有關貴會所提對於校園營繕工程事務能夠有統一的作業標

準案，復如說明，請查照。

說明：

一、復貴會109年02月06日竹教師會字第1090000003號函。

二、本府為強化本縣總務主任工程及採購專業知能 ，本府每年

辦理2場次總務主任專業知能研習，希冀透過深度研討總務

工作相關議題，提升行政效能及行政品質 。

三、訂定「總務重點工作標準作業流程」(附件1)，俾利學校處

理各項總務業務有所依循，請至本府教育處網站點選「單

位簡介」/「國民教育科」/「國教科表單下載」/「總務行

政資源」/「總務實務」下載。預(結)算書審查彙整各單位

意見後，統一函知學校，另為加速預(結)算書審查流程，

本府亦訂定預(結)算書自主檢核表，提供學校檢視運用，

辦理工程所需各項表件皆已上傳於本府教育處網站提供下

檔　　號:
保存年限:

3
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載使用(附件2)，請至本府教育處網站點選「單位簡介」/

「國民教育科」/「國教科表單下載」/「工程表單」瀏

覽。

四、本府各局處均主動積極協助學校完成工程事務。

正本：社團法人新竹縣教師會

副本：本府縣長室(含附件)、本府主計處基金科、本府教育處國民教育科
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