香港復康聯會 /

香港社會服務聯會

第七屆香港展能節
賽項簡介
26.　辦公室庶務
	比賽日期及時間：
	2007年3月24日　上午10時至下午1時

	比賽需時：
	30分鐘

	賽項簡介：
	參賽者需操作一般辦公室內之文儀器具，在指定時間內完成以下三項目標工作： 

1.影印機操作：將兩份(每份10頁) A4文件分別以單面及雙面影印。　　　　　　　　　　　　

2.釘裝操作A：將單頁文件以膠圈釘裝方法，釘裝成一份書冊。 

3.釘裝操作B：將雙頁文件以鐵圈釘裝方法，釘裝成一份書冊。

	評分標準：
	工作技能、品質和整體表現。

	備註：
	大會的物資和工具包括提供A4白紙、釘裝紙封套(A4)、膠圈10MM/13MM、鐵圈10MM/13MM、二合一膠圈、剪刀、尖咀鉗、影印機和鐵圈兩用釘裝機。惟所有自備的工具和物資，大會將保留是否批准使用之權利。


