
臺北市立文山特殊教育學校
112學年度學校日

總務處

黃聖傑主任



總務主任 黃聖傑 401

事務組長 范馨玉 408

出納組長 徐惠娟 402

文書組長 李貞誼 404

幹事 周秀玲 407

書記 陳明娟 403

技工友 林榮祥 405

技工友 周文忠 406

技工友 陳谷瑛 404

總務處 人員編制及分機表



樓層 各空間名稱

六樓 校長室 人事室 會計室 簡報室 大研討室 小研討室

五樓 教務處 實習輔導處 教學資源中心 電腦教室
表演藝術

教室
舞蹈教室

四樓
高職部

一年級

高職部

二年級
學務處 體育館 烹飪教室

輕食服務

教室

三樓
高職部

三年級
國中部教室

南區特教資源

中心
生活教室 烹飪教室

二樓 幼兒部教室 國小部教室
溫水游泳池

（水療復健池）
家長會辦公室

一樓 總務處 健康中心 知動教室 實習工場 中央廚房 哺乳室

地下室 停車場
外包人員

休息室
高壓電室



事務組 分機：408、407

1.綜理事務組業務規劃、監督暨管理事宜。
2.十五萬元以上採購、比價、議價、招標。
3.技工、工友管理。
4.學校停車證、停車場管理。
5.本校電梯、機電、飲水機、消防、水電、清潔、保全管理。
6.校內場地外租管理。



近期工程



定期整備工作



出納組 分機：402、403

繳費

1.員工每月固定薪津發放。
2.其他各項應發放之款項。
3.繕開支票支付廠商各項經費支出。
4.廠商保管品及保證書存付核帳事宜。
5.繳交營養午餐、畢業旅行、家長會費等等………

書 記
陳 明 娟

出納組長

徐 惠 娟



文書組 分機：404
1.綜理文書組業務規劃、監督暨管理事宜。
2.典守學校印信。
3.公文收發繕校登記。
4.檔案管理。
5.公文稽催。

文書組長
李 貞 誼



防災教育



一、1112年度國家防災日複合式災害避難掩護演練執行計畫，
本校 辦理時間如下：
系統測試：9 月 14 日（星期四）上午 9:21 分(不實地操作疏散避難演練)

正式演練：9 月 21 日（星期四）上午 9:21 分

二、特殊教育學校防災校園建置計畫訂於 11 月 24 日星期五早上10時30分
至 12 時，辦理輔導訪視（含演練)。

112學年度第1學期防災演練期程



地震避難演練



家庭必備防災包



火災避難演練
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