花蓮縣宜昌國民小學100學年度總務處工作計畫

1、 依據：本校校務發展計畫

貳、目標：

  一、爭取經費改善教學設施，創造適性學習的教學環境。

  二、加強校園設施維護，發揮環境教育價值。

  三、提昇工作效率，落實迅速、確實、守法觀念。

  四、落實美化綠化工作，營造優質學習環境。

  五、開放校園，建立社區良性互動模式。

  六、加強財產管理，力求物盡其用。

參、實施原則：

  一、分層負責，積極主動，分工合作，密切配合。

  二、集思廣益，有效實施；檢討改進，日新月異。

  三、溝通協調，增進工作績效。

  四、掌握工作進度，隨時追蹤檢討，達成預定目標。

  五、妥善運用社會資源，增進社區與學校關係。

肆、工作內容：

	項          目
	實     施      要      點
	承 辦 人
	執行進度
	實際進度

	一.加強學校建築  之管理維護
	1.編列維修預算，逐年整修
	總務主任
	定期辦理
	

	1. 
	2.健全學校建築管理與維護
	總務主任
	經常辦理
	

	2. 
	3.加強校園安全巡查及值勤工作
	事務組長
	經常辦理
	

	3. 
	4.編列校舍防水防漏整修經費
	總務主任
	8月辦理
	

	
	5.編列三間廁所整修經費
	總務主任
	8月辦理
	

	二.充實教學設備
	1.協助補校採辦物品
	事務組長
	經常辦理
	

	4. 
	2.協助各處室採辦物品
	事務組長
	經常辦理
	

	5. 
	3.編列排球場修繕經費
	總務主任
	8月辦理
	

	6. 
	4.編列活動中心廣播設備經費
	總務主任
	8月辦理
	

	三.加強安全措施
	1.落實學校建築管理與維護
	總務主任
	經常辦理
	

	7. 
	2.加強校園設施巡查及維護工作
	事務組長
	定期辦理
	

	8. 
	3.消防設備汰舊換新
	事務組長
	定期辦理
	

	9. 
	4.電梯保養與維護
	事務組長
	每月辦理
	

	10. 
	5.爭取經費改善監視系統
	總務主任
	經常辦理
	

	11. 
	6.建置財產室及其設備
	出納組長
	定期辦理
	

	四.美化綠化校園
	1.定期修剪花木
	事務組長
	每季辦理
	

	12. 
	2.走廊盆栽養護 
	事務組長
	定期辦理
	

	13. 
	3.維護生態教學園區
	事務組長
	定期辦理
	

	14. 
	4.加強教室前綠化工作
	事務組長
	定期辦理
	

	15. 
	5.編列整修活動中心停車場經費
	總務主任
	經常辦理
	

	五.加強財產管理
	1.建立財產目錄及帳冊，統一編訂財產條碼，成立查核小組，定期盤點
	經辦幹事
	定期辦理
	

	16. 
	2.健全財產管理，落實維修及損壞賠償制度
	經辦幹事
	定期辦理
	

	17. 
	3.辦理財產增加及報廢作業
	經辦幹事
	定期辦理
	

	
	4.有效執行經費開支及掌握時效
	總務主任
	經常辦理
	

	
	5.加強消耗品管理，杜絕浪費
	事務組長
	經常辦理
	

	六.加強文書處理
	1.加強公文催稽作業，提高公文處理績效
	文書組長
	每月辦理
	

	18. 
	2.加強檔案管理
	文書組長
	定期辦理
	

	19. 
	3.健全公文調閱作業
	文書組長
	經常辦理
	

	
	4.按年度分類置放公文、公報
	文書組長
	定期辦理
	

	七.修繕維護
	1.課桌椅維修
	事務組長
	定期辦理
	

	20. 
	2.飲水設備每三個月定期水質檢測、更換濾心
	事務組長
	每季辦理
	

	21. 
	3.蓄水池、水塔定期清洗
	事務組長
	定期辦理
	

	22. 
	4.消防設備、高壓電設施定期維護
	事務組長
	定期辦理
	

	
	5.校舍照明設備之維護
	事務組長
	定期辦理
	

	八.推動教育優先區計畫
	1.依符合指標申請經費
	總務主任
	10月辦理
	

	
	2.執行核定項目
	各處組
	經常辦理
	

	九.開放校園
	1.落實場地管理使用須知
	總務主任
	經常辦理
	

	23. 
	2.加強場地開放之維護
	事務組長
	經常辦理
	


伍、工作職掌明細表：

	處   組
	項                               目
	負責人
	職務代理人

	總務主任
	1擬訂總務工作計畫及各項章則

2彙集本處各業務擬編之行事曆，並負責進度執行之追縱管理與考核

3有關業務法令適用疑義之解答與請示

4辦理有關本處各項獎懲、表揚、研究發展及進修訓練事宜

5督導學校環境綠化美化事項

6督導修繕工程相關事宜

7督導學校門禁管理及安全防護事項

8督導災害之預防、搶救及善後處理工作

9公款限時支付檢查結果之擬議

10年度計畫列管項目之選定與呈報、考核

11列管項目執行進度、追蹤月報之呈報

12列管項目年終考評之呈報

13上級機關、校長交辦或會議會報重要決議案之執行管制、追蹤

14辦理採購、營繕工程相關事宜

15辦公廳所、教室之調配

16會同學務處辦理各項演習

17涉及國家賠償法案件之處理

18有關總務工作資訊之搜集與建檔

19臨時人員之僱用 

20十萬元以上招標採購案

21替代役男工作督導

22其他相關業務及上級交辦事項
	李淑莉
	張乃千

	事 務 組
	1校具之整理、修繕

2飲水給水設備管理與維護

3電路措施、廣播系統、消防系統之管理維修

4執行學校環境綠化美化事項

5辦理災害之預防、搶救及善後處理工作

6工友管理細則之擬訂

7工友工作分配

8工友技能之訓練與督導考核

9校車管理

10車輛維修與報廢

11車輛安全督導

12配合各項典禮會場佈置

13慶吊禮及各項標幟、標記牌之書寫準備
14定期檢查、保養、清點消防器材

15調配課桌椅

16督辦學校門禁管理安全防護事項

17物品之估價、採購

21替代役男生活管理、工作分配

23辦理校長交接事宜

24其他有關總務交辦事項
	張乃千
	李淑莉

	財物管理
	1財產之購置登記、保管與分配撥借等事項

2財產使用年限之評定與財產清點等事項

3財產增減之造報

4財產毀損報廢之處理

5編造財產目錄

6物品之保管、登記、分發使用

7經管物品出借、收回登記
8零用金之保管與零星支出之核支並登記
9填發收款收據
10公共場所各項活動會場佈置、租借管理
11編製零用金備查簿
12臨時人員勞健保辦理
13臨時交辦事項
	陳韋伶
	吳玉好

	出 納 組
	1出納管理辦法之擬訂

2代收、暫收、暫付、墊付、預付款項之收支、保管及登記

3依據收支傳票辦理各項款項之收支

4發放員工薪水、各項補助費、獎金、獎學金、短期代課費

5依冊發代課鐘點費

6公庫支票保管及填發

7保管有價證券

8代辦費之收支保管

9扣繳福利互助金

10扣繳公保、勞保、健保保費

11扣繳退休喪亡互助金

12扣繳教育會費

13繳納平安保險費

14繳納教師福利金

15編製教職員工薪水及補助保險費給與清冊

16編製現金結存日報表

17編製公庫存款差額解釋表

18編製短期代課請領清冊

19代辦公教儲蓄

20核對各項付款憑證、印鑑及金額

21其他有關出納交辦事項

22保管校舍建築物、校地各項執照

23退休人員所得稅扣繳
	盧韻苓
	陳韋伶

	文 書 組
	 1文書處理辦法之擬訂與修正

2文書部門計畫之執行、考核與獎懲擬議

3公文之收發、登記、編號、摘由、分辨、查詢、考核等事宜

4郵遞文件登記與郵資管理

5退稿及歸檔

6整理與保管檔案

7銷毀己逾保存年限公文

8公報管理

9全校性會議紀錄及整理

10剪貼及整理新聞資料或其他資料

11收電子公文

12收處務公告

13現行檔案目錄編檔及彙送

14舊公文建檔編目

15工友僱用退職與待遇、保險之填報事項 

16印信之使用保管

17其他有關文書及交辦事項處理
	吳靜慧
	陳韋伶


陸、工友職務分配表：

	人員
	共    同    工    作    事    項
	職務代理人
	備         註

	全體工友
	1協助典禮會場佈置

2學校門禁守衛與防護

3協助該害之預防、搶救與善後處理

4協助處理垃圾分類事宜

5倉庫管理

6其他上級、事務交辦事宜
	相互支援
	

	吳明德
	1簡易校舍維修

2水電及消防設備維修

3定期除草與綠美化校園環境

4更換班級牌、日課表、課桌椅

5活動中心、會議室地下室管理
	陳月娥
	

	陳月娥
	1負責郵遞公文、公庫文件

2定期除草與綠美化校園環境

3司令台地下室管理
	吳玉好
	

	吳玉好
	1信件收發

2文件資料影印

3辦公用品管理、接聽電話

4辦公廳舍整潔與環境維護

5校長室清潔、關鎖門窗
6司理茶水之供應
	吳明德
	


柒、替代役職務分配表：

	姓    名
	重    要    工    作    內    容
	職務代理人
	備         註

	無
	無
	
	


捌、評鑑及獎勵：
一、確實執行及掌握進度，適時修正，期末檢討得失，作為改進依據。

二、執行本計畫績優人員，列入年度考績。

玖、本計畫經校長核可後實施，如有未盡事宜得修正之。

