台東縣立大王國民中學總務處短、中、長期計畫
1、 校園環境維護
(1) 校園安全

1. 定期委妥廠商安檢與不定期校內檢修及維護學校各項設備、校舍

2. 以保全系統及留駐服務替代值夜及校園開放時間安全維護。

3. 訂定民防團防護應變實施計畫（辦理防火、防震演習）

4. 訂定門禁管制要點加強門禁管理及校園死角巡查

5. 訂定班級公物維護暨賠償實施要

(2) 無障礙校園環境

1. 大門進出設置導盲磚。
2. 殘障專用廁所維護。

3. 設有殘障停車位。

(3) 校園美化綠化
1. 依現有綠帶配合預算整體規畫並結合教學活動逐年進行。
2. 工友負責修剪花木、清除雜草及澆灌工作。
3. 成立美化綠化服務社團，協助校園花木植栽。
4. 配合班級教室佈置各班。
5. 新植樹木之養護與補植。
2、 設備採購及修繕
(1) 預算執行

1. 教學及活動設備需求按輕重緩急，並依規定標準編列年度概算

2. 依各計畫預定進度核實分配預算

3. 各項採購與營繕工程均依照規定辦理

4. 成立採購審查小組，審查各項預算採購執行。

(2) 建築設備之維護及安全檢修

1. 建立本校建物現況及基本資料卡。

2. 行政大樓執行屋頂防漏工程。

3. 電力消防設施定期維護與安檢。
4. 全校電源改善工程。

5. 逐年汰換飲水設備。
6. 樓梯、走道止滑工程。

7. 廁所門汰換鋁製材質。
8. 全校安全監視系統增設與更新。

9. 校園洒水系統維護。

(3) 公共設施維護

1. 寒暑假期間操塲、廁所、樓梯間等公共區域。

2. 校舍計畫油漆維護。

3. 隨時委託專業廠商維護校舍瓷磚。

4. 設置二聯式修繕通報單，適時維修損壞設備，定期安檢。

5. 由工友做簡易校舍維護，隨時整修，定期保養維護。

6. 各處室相關組（教務處、訓導處、輔導室、總務處）定期(每半年)填報預防措施安全總檢查報告，紀錄完整。

7. 學校建物公共安全檢查、消防安全檢查均按年實施安檢並向相關單位申報。

8. 電力定期維修、監控以維護校園安全。

9. 各項教學設備及資訊設備定期清點，經常維護，適時更新設備。

10. 飲水機每天定時清洗台面及定期檢驗水質並做記錄，師生均能安心使用。
3、 財產管理

(1) 隨時登錄財產增減表並簽認保管。

(2) 購置皆配合本校短、中、長程計畫編製。

(3) 配合視訊小組採購相關設備、物品。

(4) 配合各科教學需求採購相關教學設備、物品。

(5) 每月財產增減表定期申報核備。

(6) 辦理校產年終盤點。

(7) 辦理財產報廢。

(8) 每月統計消耗品

(9) 非消耗品列管辦理報廢。

4、 工友管理

(1) 工友按責任區負責工作。

(2) 工友出勤請假確實管理。

(3) 不定期召開會議，檢討負責處室工作與交辦事項。

(4) 依規定辦理工友考核。

5、 文書管理

(1) 管理公文收發時效；

1. 徹底執行公文稽催。

2. 嚴格執行文書保密。

3. 簽辦公文依規定方式簽註時間。

4. 未依時間簽辦完成公文辦理展期。

5. 電子化公文處理訓練。
6. 切實做好各項會議紀錄。
(2) 確實辦理檔案保管與整理：

1. 分類點收整理歸檔等手續。

2. 調閱檔案登錄完整。

3. 依時辦理檔案銷燬。

4. 未歸檔公文稽催。

(3) 3.
行政電腦化：

1. 文書公文盡量以電子公文處理。

2. 檔案歸檔以電腦管理。

(4) 信件、物件、傳真登錄分發。

(5) 承辦會議事項

1. 校務會議事前準備工作並發會議通知。

2. 會議記錄即時整理並按規定處理存檔。

3. 會議績效執行會知與管制。
6、 出納

(1) 保管現金證券暨公庫銀行票據及有關出納各種單據。
(2) 掌管學校一切款項之收支。
(3) 登記出納帳簿及填製各項出納憑證與報表。
(4) 發放教職員工薪津清冊轉存。

(5) 辦理收繳學生註冊費、學費及代辦費。

(6) 填造員工現金給與請領清冊及保險明細。

(7) 整理員工出差旅費報告表。

(8) 辦理每月公庫存款對帳及填造差額解釋表與結存表。

(9) 其它有關出納事項。
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