   台東縣立大王國民中學九十六學年度總務處工作計劃

本處以支教學為要務，加強經費收支管理為重點，維護財產完整、充實各項設備、美化綠化校園環境，發揮團隊精神，執行事務工作，提高服務品質，以期達成教育目標。
1、 目標：

1、 全力支接教學，增進教學效能。

2、 改善教學環境，建立良好學習氣氛。
3、 重視校園規劃，拓展學習空間。

2、 依據：
1、 台灣省國民中學辦事細則。
2、 國民中學分層負責明細表。

3、 本校教學需求。

3、 原則：

1、 透過各種教研會規劃發展教學設備，執行計畫補助經費。

2、 有效運用學校預算，充實各項教學資源。

3、 定期維修校園設施，用水、用電、飲用水、消防器材管理。
4、 辦理班級工務維護管理責任制，以節省公帑，增進生活教育效能。
5、 建立美化、綠化、淨化之校園環境。

4、 實施進度：

	工作項目
	實施要點
	主(協)辦單位、人員
	經費來源
	預定進度
	實施檢討
	備註

	一、擬訂計畫
	1. 擬定年度總務工作計畫。

2. 工友及替代役職務分掌調整。
	總務主任
	
	96年8~9月
	
	

	二、加強安全措施
	1. 加強門禁管理。

2. 各項安全月檢、季檢。

3. 嚴格實施來訪人員登記制度。
	總務主任
	
	經常實施

定期實施

經常實施
	
	

	三、校舍營建及整修
	1. 飲用水設備整修。

2. 環境樹木整修。

3. 男、女廁整修。

4. 桌椅、櫥櫃整修。
	事務組
	
	定期實施

經常實施

經常實施

經常實施
	
	

	四、改善管線設備


	1. 全校電路線路維修。

2. 全校電話線路維修。

3. 全校網路線路維修。

4. 定期清洗水塔。

5. 定期檢修飲水設備。

6. 定期檢視飲用水。
	事務組

事務組


	
	定期實施
	
	

	五、充實與改善教學設備
	1. 購置圖書。

2. 購置電腦及週邊設備。

3. 補充各科教學設備。

4. 購置各項辦公設備。

5. 修繕各類體育器材與設備。
	事務組
	
	經常實施
	
	

	六、落實事務管理


	1. 建立物品使用保管制度，務使物盡其用。

2. 設置教室「維修單」，力求時效，以維持教學正常。

3. 適時宣導，培養師生共同維護校產觀念。

4. 設置消耗品「物品領用單」，有效管理，節約使用。

5. 確實執行申購、採購程序，有效執行預算。

6. 按時登記財產，精確管理校產。
	事務組

事務組


	
	
	
	

	七、主動辦理員工福利
	1. 辦理員工公教優惠存款。

2. 主動辦理教職員工休閒活動。


	出納組
	
	適時辦理
	
	

	
	3. 
	事務組
	
	
	
	

	八、校園綠化、美化
	1. 定期修剪花木。

2. 定期除草。

3. 花木噴傻農藥。

4. 佈置辦公處所。
	事務組
	
	定期辦理

定期辦理

寒、暑假

經常辦理
	
	


5、 本計畫經校長核定後實施，修正亦同。

