	參、總務處

	工作項目
	執行情形
	缺失或改進意見
	備 考

	1、 推動低碳校園


	1.配合季節完成花木移植、種植工作，以美化校園。

2.定期補植、修剪維護校內花木、綠地。   

3.設立花木標示牌兼具美化與教學功能（標示牌採由學校印製、節省公帑且可重復印製）。

4.鼓勵能源回收再利用需節約用水、用電。

5.太  陽  能  板  設  置  保 養  維  護，以其發揮最大教學效果。

	1.校   園綠化美化，囿於現有場地
  設限，無法擴充，僅能就現有
  花圃、草地配合時令季節汰
  換。

2.缺乏園藝專業知識人員、對於

 校園花木培育、照顧未竟全功
，爾後如有此類研習派員參加。
3.節約用電被列執行不力學校，
  學校主官（管）、承辦人要受
  處分，但校方检證申覆，請各

  位同仁加強宣導節約用電。
	

	二 .、  年 度  預  算   控制管理。


	1.賡續辦理教育優先區專案預算執行。

2.辦理處室專案補助招標事宜及事務性物品採購。

3.年度預算經由各處室依法自行編列、運用，使符合公開原則與經濟效益。

4.賡續推動本校「預算執行卡」有效控制管理執行進度與經費使用情形。
	  1.  年   度   預   算   有效控制管理，

   執行進度與經費達預期目

   標。

2.資本門經費項目，依原訂計畫

  進度執行，全年度執行率達

  100％。

3  .經  常  門  部  分  科  目  經  費  未  能  掌  

    握  時  效  至  年  度  結  束   前  始   執  行

   ， 爾  後  希  望  各  業  務  承  辦  同  仁

    掌  握  時  效   。    
	

	
	
	
	

	三、校園整建規劃


	1.前庭垃圾堆置場地，落葉堆肥

  區及垃圾分類。

2.辦理「東棟教室拆除重建工程
   」計畫。
3.前庭東側草皮（原種植垂榕地

  方）重新災種植栽，爭取林務

  所 經費補助綠、美化。
	1.垃圾堆置場設置於前庭維護不易，工友認真負責天天維護、成效良好。

2.前庭落葉堆肥區，為本校教育 特色之一。

3.  原種植垂榕因颱風摧毀，經爭

取林務所補助綠美化已見成效。
	

	
四、校園建築物

   安全管理


伍、校產管理及    

    維護


	4.教育部補助本校改善「東側教室屋頂防水隔熱改善工程」經費，因該棟教室核准拆除重建，經專案報教育部核示，移於前棟教室施作。
5.建立廚房洗米、洗菜水回收處

  理再利用系統。

6..適時檢討校園環境設備設施

  安全、實用與美觀。

1. 辦理校園高壓電安全檢查。

2. 辦理校園建築物消防檢查。

3.辦理校園建築物公共安全檢查。
4  . 定  期與不定期校園建築物設
  施安全檢視。
 5  . 爭取警力協助，設置警察巡邏箱，以維校園夜間校園安全。
1.校產全面建卡列管，按月辦理增減。
2.設置公物維修登記簿，適時檢修。


	4.  施作後達  實  際  防  水   、  隔   熱  效  益  
    並   延 長  該  棟  教  室  使  用  年   限。
5   .  落  實  校  園  永  續   經  營   理   念  ，推  

      展   落  葉  堆   肥   ， 廚  房   洗米、洗
  菜水回收處理再利用原成效
  良好，因機械故障且上年度經
  費預算不敷支用，現由於待修
  中。

1. 以上三項檢查針對缺失進行檢修，唯校方經費有限，若需較大筆經費須專案報請補助，時效尚未能隨即掌握。
1.歷年來本校辦理財產經管業

  務，經審計處及全縣機關學

  校現有財產管理檢查核評比

  成績優異，無奈近兩年來事務

  組長一職換三位，異動頻繁

  由於工作不嫻熟且現任者未
  能參加報廢財務研習無法網
  拍，以致於被列複查對象，經
  複查後過關。
2.設置公物維修登記簿，確實

  掌握維修時效。

                               
	


	
	3.水電維修由專人負責，使孰悉

  管線配備。

4.適時宣導愛護公物、節約用水用電。

5..適時維修校教具。

6.適時汰換辦公用品、校教具。

7.辦理午餐（無障礙）電梯定期保養。
	3.學校資源、設備得來不易，

 部分損壞公物校方無法自己

 維修需洽請校外廠商修理，耗

 時費錢，少許學生好玩破壞公

 物，期盼同仁多加宣導。

4.實施公物保管責任制度、落

  實公物檢查評比。


	

	六、行政服務

	1.配合推動校園社區化，開放校

  園空間。

2.協助處事辦理教學、事務用品

  採購工作。

3.辦理員工家屬祝賀、慰問工作。

4.辦理員工休閒活動。

5.辦理員工年節及慶生活動。

6.按月辦理員工薪資發放。

7.配合時令辦理教職員工自強活動，倡導正當休閒活動。

8.辦理工友、代理教師勞健保業務。


	1.開放校園空間，供校外人士
 運動休憩。由於部份人員缺乏
 公德心破壞公物、紙屑、飲料
 空罐亂丟棄，甚至司令台前噴
 漆塗鴨造成環境髒亂，實令人
 髮指痛心。

2  ..  配  合  各  處   室  需  求  採   購   各  項  

      教  學  、 活   動   用   各  項  設   備   器  

     材  均   能   依   時   限   如  期  辦   理。
3  . 適   時  辦  理 教  職   員  工   祝  賀   、慰

  問關懷同仁平日生活，藉以

  提高工作士氣。

4.辦理年節、慶生及員工自強

  活動，聯絡全校同仁情感，  

  鼓勵同仁從事正當休閒活

  動，維護身心健康，藉以提

  升團隊精神及激勵工作士

  氣。
	

	七、文書檔案管


八、工友、替代役
   男、保全管理。

九、車輛管理
	1.定期籌備、召開校務會議、工作會報、行政會議。

2.基機關公文管理系統建置啟用，推動「公文電子交換業務」，圓滿達成公文電子化目標。

3.推動、執行「公文文書直式橫書化作業」，成效良好

4.現   行   檔   及  回    溯   檔   檔   案   點   收、編   目 及  目   錄   的   建     檔、匯   送。

5  .檔   案   室   檔   案    管    理、 立   卷   、清    查   及   管  理。

6.各    式   文  書    郵   件  的    收   發、管  理。
1.

實

  1.施工友責任分工制，直接派駐 

  處室工作。

2.建立工友工作項目，規範工作

 要點。

3.適時檢討工作得失，重視處室

 反應。

4.定期辦理工友成績考核，並建立輪值工作。

5.建立替代役男工作、作息時間

 表，輔導替代役男協助各處室工

  作及日常生活。

6.  加強保全人員責任工作與態 度，有效執行夜間巡視任務。

1.登記檢查。

  填具汽車新領牌照登記書。

  檢齊車輛來歷憑證。

  繳驗強制汽車責任險保險證，

  領取牌照及相關資料。
	1.因應業務需要，部分公文未

 能如期辦理歸檔。

2.離職人員郵件多，造成收發

  作業的不便。

3  .  各  兼  職  同  仁   與  文  書  組   密  切  

    配  合  每  週  五  辦  理   現  行  檔  文 書

    點  收  成   效  良  好。  

1.訂定工友責任區暨工作分配

  表作為技工、工友平日工作

  規範及辦理年終考核依據。

2.訂有替代役男工作、作息時

  間表，作為役男服役期間工

  作及生活規範。本年度分配

  到校服務役男工作表現及生

  活表現良好。

3  .  校園保全依縣府核示採由共
  同供應契約辦理採購---由長
  慶保全公司承攬。其不適任
  人員已協調該公司撤換。
1.車輛集中調派使用，統一管

理，有效運用。

2.車輛油料管理，每輛汽車內均設置耗油及里程登記表。


	


	
十、安全管理


	2.調派使用

 集中調派使用，填具派車單駕駛人取得派車單方得開車工務車使用完畢隨即由各該駕駛人駛至機關指定之停車場存放。

3.油料管理

 每輛汽車內均設置耗油及里程

 登記表

4.保養修理

 日常保養：

     本校具有駕照技工、工友分

     別擔任各車駕駛，做日常基

     本保養維護。

 定期保養：

     定期進保養廠保養，接受

     公路監理所檢驗。

危害及破壞事件之預防

1.火災防護：

 做好消防安全檢修、適時宣導

 防火概念，編製防火各組人員名冊並分發同仁知照。

2.竊盜預防：

 加強校產管理維護，監督保全人

 員、工友責任區巡視。

3.防颱措施：

 平時做好防颱宣導、加強防颱措

 施，編製防颱各組人員名冊並分發同仁知照。
	3.保養修理----日常保養、定期
  保養。

1.已爭取到經費汰換舊有監視
  系統，維護校園安全。
	

	十一、辦理採購

      招標案


	1.本校各項零星、經常性採購。

2.辦理購置充實圖書室圖書乙

  批。


	
	

	
	3.辦理金廈海泳暨2011金門海
  上長泳之夜餐會招標事宜。

4.辦理全縣各國中、小學食米陸

  上運輸。

5.辦理101年度學校午餐食材供

應廠商評選。

6.購置全縣各國小五、六年級樂樂棒球球具組。

7.辦理台商子女來金就學計畫—台灣之英語村與國際化教育課程概況觀摩勞務採購。

8.辦理加強補助國民教育設施計畫採購案。 

9. 辦理金門縣「改善國民中學教育設施」─普通教室更新白板設施計畫。
10.協助辦理2012金門馬拉松----地方風味小吃組工作事宜。
11. 辦理本校應屆畢業生畢業 

   旅行（採最有利標方式辦
   理）。
12. 辦理速印機、影印機、雙頭萬能切菜機、慶典活動用拱門採購。
13.辦理低碳校園教育部專案

   補助「專科大樓教室窗戶

   改設內置百葉中空玻璃

   窗」採購案。

14.辦理「金門縣中正國小前棟
   教室屋頂隔熱工程」採購案
   。
15.辦理本校前庭川堂「數位公務隨選模組」採購。
16.辦理第六十七屆（101級）畢業生同學錄招標案。
	1.辦理各項採購事宜，均能依照
 政府採購法規定辦理，且均能
 在期限內完成。

2.年度預算核定較遲，致使得辦
  理資本門採購時程較晚。

3.協辦校外採購事項時效上未
 能自己掌握，造成極度困擾、
 壓力。

4.決標方式採最有利標---地區

創舉，金門縣採購中心沒有辦理此項業務，因此項業務曠日費時且評選委員聘請不易，學校亦無此項預算費用可支出。

本校仍克服困難承辦此業務。
5.數位公務隨選模組，提供各

  處室公務及教學宣導效果甚

  佳。
	

	十二、出納管理

十三、辦理勞、健
   保業務。

	一、依據收支傳票辦理各項款項

    收入及支出。
二、備查簿之登記及編製現金結

   存報表。
三、註冊單之製作及代辦費收繳

   事宜。

四、現金出納保管登記。

五、公庫現金票據及有價證券之
   保管。

六、代課薪津、各項補助費及獎

   學金之發給。

七、填發收款收據。
八、轉入學生收費事宜。

九、零用金及支票之保管發放。

十、教職員工薪資製表。

十一、公勞保、健保、退撫金、

     福利互助金繳款事宜。

十二、所得及各項稅款扣繳及申

報作業。

1.逐月辦理造冊繳交勞、健保各
  項費用。

2.依規定期限辦理加保、退保事
  宜。
	1.臨時人員進出頻繁且未能整月僱用，浪費公帑。建請上級機管爾後僱用臨時人員以整月僱用為原則。
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