
1、 總務會議規則

一、本會議依本校組織規程之規定，由校長，總務主任、教務主任、訓導主任、輔導主任、總務處職員（組長、幹事、工友）暨會計室、人事室人員組織之。

二、本會議以校長主席，文書組長為紀錄。校長缺席時，由總務主任代理之。

三、本會議之職責如左：
（1） 審定總務處應行推進計畫及其實施方案。

（2） 審定總務處各項章則辦法。

（3） 規畫校舍及設備增置及改善。

（4） 商討校舍校具保管及分配辦法。

（5） 計畫衛生設備及改進環境佈置事項。

（6） 研討工友訓練及考勤獎懲事項。

（7） 討論校務會議暨校長交議與其他會議請議事項。

（8） 討論其他關於總務事項。

四、本會議每學期開會一次，遇必要時，得召開臨時會議。

五、本會議須有規定人員三分之二出席方得開會，以出席人員過半數之通過為決議。可否同數時取決於主席。

六、本會議議決事項由總務處執行之。

七、本規程如有未盡事宜提請校務會議修正之。

八、本規程經校務會議通過後施行。
2、 總務處辦事細則

一、本細則依據本校組織規程訂定之。

二、本處以總務主任、文書組長、事務組長、出納組織之，秉持校長掌理全校總務事宜。

三、總務主任之任務如下：
（1） 擬定或修改有關總務之一切章則及計畫。

（2） 規畫校具添置修理及分配事項。

（3） 規畫校舍營繕修建及分配事項。

（4） 指導及督促本處職員處理各項事項。

（5） 核購及核發應用物品。

（6） 計畫全校環境衛生及守衛事項。

（7） 核定校工之獎懲。

（8） 商同主計室籌畫各項費用之支配。

（9） 推行總務會議及其他會議有關總務之決議案。

（10） 與各處室主任接洽有關之事務。

（11） 執行校長交辦事項。

（12） 掌理其他有關總務事項。

四、文書組長之任務如下：

（1） 撰擬各項公文稿件。

（2） 擔任各種重要會議及講演等紀錄。

（3） 記載學校行事歷。

（4） 編擬各種工作報告及工作計畫。

（5） 保管全校文書圖表。

（6） 調製有關文書圖表。

（7） 辦理校長、主任交辦事項。

（8） 掌理其他有關文書事項。

五、事務組長之任務如下：

（1） 設計佈置校舍場地及各種集會場所。

（2） 監督校舍建築修繕事項。

（3） 管理學校守衛及消防事項。

（4） 計畫採購校具及各種物品之招商比價。

（5） 編造及計畫充實設備與學費預算。

（6） 編造事務報表及修訂有關事務章則。

（7） 督促編造財產目錄財產增減表及非消耗、消秏品統計表。

（8） 監督登記及保管校產校具。

（9） 管理全校清潔及校景美觀事項。

（１０）管理及考核校工工作。

（１１）辦理校長、主任交辦事項。

（１２）掌理其他有關事務事項。

六、出納之任務如下：

（1） 掌管學校一切款項之收支。

（2） 保管現金證券暨公庫銀行票據及有關出納各種單據。

（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。

（5） 辦理收繳學生註冊費、學費、及代辦費。

（6） 填造員工現金與請領清冊及保險明細表。

（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等。

（9） 辦理校長、主任交待事項。

（10） 其他有關出納事項。

七、 本處職員應依照本校辦公時間到退，分上下午簽到。

八、 本處職員請假除依照規定手續辦理外並應由組長、主任核轉。

九、 本處遇有重要緊急事項須限時趕辦者，得商請延長或提早辦公時間。

十、  本處職員當學期開始及結束或新生入學時，雖在例假及寒暑假期間仍須照常工作或輪值辦公。

十一、 本處職員對於職掌內之機密事項須守秘密。

十二、 本處職員遇有學校緊急事件，應接受校長及主任之指導，不分組別通力協助工作。

十三、 本處職員辦理公務應本公正廉明之態度，嚴守學校立場，以期款項之收支列經濟合理之目的。

十四、 本細則如有未盡得宜提交總務會議修正之。
大王國中總務處使命：教學的守護者、行政的支持者。
我們要做到：使命定位→資源善用與創造→建立制度→強化運作效率→創新及多角化服務。
台東縣大王國中總務處CORPS運用模式



總務處CORPS之運用模式說明如后：

1、 總務主任：

C：指全校師生（含校長）。

O：綜理總務處業務運作與規劃。

R：區分外部與內部資源：

   外部：可為上級補助（固定預算與特別預算補助）及外界機關、社區等。

   內部：可為現有一切學校軟硬體設施。

P：全體總務處同仁（含替代役）。

S：外部：形象建立。內部：支援教學之終極目標。

2、 事務組長：

C：指全校師生（含校長）。

O：學校全部相關事務業務運作執行。

R：上級補助（固定預算與特別預算補助）及外界機關、社區等資源。

P：總務主任、二位工友及含替代役。

S：效率提升；優資教學環境（軟及硬體）。

3、 文書組長：

C：全校行政同仁（以各項業務承辦人為主）。

O：掌理各項文書業務運作執行。

R：電子公文、檔案等、及相關文書使用之軟硬體資源。

P：全體行政同仁。

S：文書處理時效性、精確度之掌握。

4、 出納組：

C：全校全體師生（含校長）。

O：掌理一切出納業務運作執行。

R：薪資、註冊資訊處理系統及相關軟硬體資源使用資源。

P：全校全體師生。（著重與會計、人事與註冊相關行政人員）

S：出納業務之清晰、正確性掌握及創造更便利、簡捷流程。

5、 工友：

C：全校全體師生。

O：學校交辦事項執行。

R：學校所有提供與現有之器具設施。

P：事務組長、替代役、魯班社學生。（魯班社：學校社團，教導維修技術及協助學校維護設施之社團）。

S：（一）交辦事項再迅速。

  （二）創造再經濟、更環保、更優之校園環境。
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(C)：clients, 服務之對象。


(O)：operations,創照價值之業務運作，含組織與規劃。 (R)：resources,財力資源與物力資源。


(P)：participants,參與者。 �(S)：services,所創造或提供之服務。�














