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宿舍管理值勤

工作日誌 

 

宿舍管理工作

日誌 

 

附件：流程圖 

宿舍管理  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結    束 

宿舍管理員上班樣態 

巡視宿舍，處理郵件，處理宿舍問題 

線上填寫宿舍管理工作日誌 

宿舍管理員 值勤宿舍管理員 

處理各宿舍管理員下班後之問題 

 

 

填寫宿舍管理工作日誌 線上填寫宿舍管理值勤工作日誌 

生輔組查核 

開始 
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查核是

否扣點 

查核累積記點數是

否需申誡處分 

宿舍督(輔)導  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宿舍管理員確認資料 

宿舍管理員線上填報獎懲建議

表 

宿舍幹部夜間點名 

宿舍幹部填寫點名單 

公告違規記點 

宿舍管理員統計扣點資料 

開始 

否 

是 

結  束 

是 

否 
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宿舍維修 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

住宿生反映設備損壞 

於宿舍管理員室填寫請修登記簿 

結    束 

修繕、採購及工程施工 

宿舍管理員判斷是

否可以自行處理 

是 

否 

簡易由宿舍管理員處理

(日光燈、馬桶阻塞) 

宿舍管理員至總務會計

整合系統填寫報修單，送

採購營繕組修繕 

報修單 

 

請修登記簿 
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住宿生座談會 

 

召開住宿生座談會 

印領清冊 

 

結  束 

公告住宿生座談會紀錄 

 

開始 


