桃園縣中小學校務評鑑_分類表4(總務發展)
	項目
	評鑑
重點
	評鑑指標
	學校自評
	評鑑小組

	
	
	
	學校辦理之具體成果、
遭遇困難及待改進事項
	優點、特色、
改進與建議事項
	整體 表現得分

	肆、總務發展
	一、計畫與組織
	1.訂定中長程校園發展規劃藍圖。
2.適時檢討校園空間規劃。
3.校園設施規劃能支援教學。
4.研訂並執行校園綠化美化工作計畫，並配合相關領域教學，規劃蔬果教材園區
	1.訂定中長程校園發展規劃藍圖。
2-1設置校園保全監視系統 
2-2提供學生學習、觀察、遊憩的場域 
2-3邀請社區志工開闢蔬菜教材園 
2-4增設校園保全監控警報系統(101) 
2-5校園空間重新調整並增設幼兒園(101) 
3-1改善精靈世界地墊鋪面(100)
3-2定期改善校園安全監視系統 ，型塑優質學習環境
3-3規劃更新禮堂地板鋪面(100)
3-4規劃設置並定期維護全校電子白板教學系統 
3-5協助改善英語教室隔音牆面(100) 
3-6校園設施規劃如行政服務、教學、活動區等，皆能有效支援教學
3-7增購各班教學用品收納櫃(101) 
3-8教室空間重新規劃(101) 
4-1配合相關領域教學，規劃蔬果教材園區 
4-2協請台電人員幫忙修剪圍牆邊高大樹木 
4-3定期修剪校園高大數木，做好防颱工作
4-4定期清洗水塔，維護學校飲水、用水水質 
4-5學校水龍頭加裝水管防止噴水 
4-6定期修整校園植物，做好綠美化 
	
	

	
	二、設備管理
	1.訂定完備學校財物管理維護辦法並充份使用。
2.設置工程、財務及勞務購置規劃執行小組，並有效執行任務。
3.落實學校設施及設備安全檢查與維護。
	1-1學校財物管事務管理工作檢核表
1-2興仁國小事務管理檢核小組設置要點
1-3學校加入台北惜物網 
2-1總務主任參加採購證照訓練並通過考試
2-2依政府採購法程序進行各項採購會議 
2-3成立營繕採購小組
3-1增設精靈世界溜滑梯組(100) 
3-2精靈世界地墊修繕工程(100) 
3-3增設夜間保全系統，強化校園安全 
3-4增設廁所警鈴連線 
3-5增設防撞護條(100) 
3-6定期檢修各個空間消防設施 
3-7制定消防防護計畫，逐年維護
3-8進行頂樓整修與防漏工程(101) 
3-9進行精靈世界地墊補強(101) 
3-10增設校園保全監控警報系統(101) 
3-11改善電源及電線配置
3-12興仁國小102年度校園災害防救計畫 
3-13實驗室安全守則 
3-14定期舉行教師消防研習 
3-15學校遊戲器材類安全檢修與宣導 
	
	

	
	三、事務與文書
	1.警衛及工友善盡管理與維護的責任。
2.校園開放及場地租借合於相關規定。
3.妥善規劃校園人車動線與停車空間，管理成效良好。
4.落實校務行政電腦化。
5.落實文書公文電子化及文書檔案管理作業。
	1-1校園警衛系統採用夜間機械保全維護 
1-2校園警衛系統採用日間約聘警衛 
1-3工友協助設備修繕及校園環境維護 
1-4工友定期修整校園植物，做好綠美化 
2.校園開放及場地租借合於相關規定
3-1汽車停車配置圖 
3-2北側停車場鋪架以南方松為主之木架遮雨棚
3-3新設置北側停車場(100) 
3-4規劃校園停車空間以期符合使用效益 
3-5增設車道柵欄機系統，提高車輛出入效率(101)
3-6定期維護車道路面，確保停車順暢安全 
3-7設置停車場告示牌，分隔停車與教學空間
4-1於校務系統建置總務處報修服務專區 
4-2建置總務處專屬網頁，提供資訊化服務 
5-1依規定進行公文管理 
5-2依規定公文歸檔整理 
5-3依規定進行公文處理

	
	

	
	四、經費使用績效
	1.確實依基本需求經費籌編預算數，並有效執行(特別是基本修繕費、教學設備補助款)。
2.執行項目符合中長程校務發展，規劃經費需求，並有效執行。
3.經費之執行、核撥銷均依相關規定辦理。
4.帳冊與財產管理清楚明確。
	1-1依教學需求，有效執行更新教學設備 
1-2確實依基本需求有效執行預算經費 
1-3依設備修繕需求，在預算內完成修繕
1-4中壢市公所補助經費~~電子白板安裝(100) 
1-5依據教學需求，維護及更新各班電子白板
1-6運用中壢市公所補助經費，增購各班書包櫃(101)
1-7申請補助款改善校舍頂樓防水情形(101) 
2-1依中長程計畫規劃經費需求_經常門需求
2-2依中長程計畫規劃經費需求_資本門需求
3-1依相關規定辦理經費之執行，符合各處室的需求 
3-2依相關規定辦理經費之核撥銷，手續簡便明確 
4-1現金出納備查簿清楚明確 
4-2公庫存款戶對帳單清楚明確
4-3公庫存款差額解釋表清楚明確
4-4場地使用徵收聯日報表清楚明確
4-5自行收納款項統一收據登記簿清楚明確

	
	

	
	五、其他
	1.家長會組織健全
2.協助各處室辦理各項活動
	1-1訂定本校家長會設置辦法
1-2家長會會費由學校編列年度預算經代表大會通過後，由學校依會計程序動支
1-3家長會經費有效支援教學、社團等學生相關活動
1-4家長會另行籌募經費辦理運動會、成績優異學生獎勵金、畢業典禮等
2-1協助輔導辦理新生迎新活動
2-2協助輔導室辦理班親會
2-3協助訓導處辦理社區暨學校運動會
2-4協助訓導處辦理桃園之光活動
2-5協助輔導室辦理親職教育暨園遊會活動
2-6協助輔導室辦理畢業生感恩茶會
2-7協助訓導處辦理畢業典禮
	
	

	每項「極優」給5分；「優」給4分；「佳」給3分；「普通」給2分；「待努力」給1分
	此分類得分
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