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臺北市北投區文林國民小學98學年度第2學期總務處重點工作

壹、依據

一、民國八十二年七月教育部發行「國民中小學公共安全管理手冊」。

二、民國九十一年八月教育部委託國立台灣大學主編「各級學校校舍維護管理參考作業手冊」。

三、台北市政府教育局編印「總務工作手冊」。

四、本校校務發展計畫。

貳、目標
（1）積極辦理整修工程，改善校園環境設施。

（2）積極辦理總務行政，掌握時效支援教學。

（3）切實有效執行預算，加強校產維護管理。

（4）落實全面安檢制度，確保師生設施安全。

（5）落實門禁管理檢查，維護師生在校安全。

（6）加強各項防護組訓，緊急應變減少災害。

（7）加強職工警衛訓練，有效運用人力資源。

（8）加強校園美化綠化，營造優質境教園地。    

（9）落實節能減碳運動，營造永續性綠校園。
       （10）強化社區資源整合，支援學校推展校務。

叁、具體工作

	月份
	實施日期
	工作項目
	負責單位
	備註

	二
	99.02.初
	擬定總務處工作計畫。
	總務主任
	

	二


	99.02.初
	辦理「普通教室汰換高效率燈具」工程。
	事務組
	

	
	99.02.初
	教室走廊拖把架施作
	事務組
	

	
	99.02.05

	印製1月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.02.02
	辦理全校化糞池清理事宜。
	事務組
	

	
	99.02.04
	辦理全校水塔清洗事宜。
	事務組
	

	
	99.2.10前
	上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	
	98.02
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.02
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.02
	每週教師晨會會議紀錄、電子看板登載及更新。
	文書組
	

	
	99.02..11.（四）
	召開事務人員工作會議。13：30
	事務組
	

	
	99.02.23.（二）
	 到教育局參加「科技園區開發案」本校排水工程相關事宜。
	總務主任
	

	
	99.2.下旬
	規劃100年度學校電源改善工程事宜。
	總務主任
	

	
	99.2.下旬
	擬定總務處98學年度下學期重點工作。
	總務主任
	

	
	99.2.下旬
	辦理驗收事宜：

1.辦公室OA工程。

2.「普通教室汰換高效率燈具」工程。
	事務組
	

	
	99.2.中旬

	1.飲水機清洗保養。每季飲用水水質檢驗。

2.校舍及教室設備（課桌椅、門窗、黑板、板擦機、電燈、電扇、蒸飯箱等）維修事宜。

3.校園環境消毒。清洗蓄水池、水塔。

整理校園環境、準備開學事宜。

添購文具用品及衛生清潔用具。

4.會辦班級教室分配事宜。調整班級牌、課桌椅。
	事務組
	

	
	99.2.中旬
	辦理學校安全檢查。
	事務組
	

	
	99.2.中旬
	辦理下學期圖書設備採購
	事務組
	

	
	99.2.中旬
	辦理忠孝樓建房屋稅籍及使用情形
	事務組/ 財產
	

	
	99.2中旬
	1.出納帳登錄備查。

2.出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.2初
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.2月中
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、

人事室
	

	
	99.2.中旬
	辦理不休假獎金發放。
	出納組
	

	
	99.每月初
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單
	出納組
	

	
	99.每月中
	員工1-7月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.每月8-9日
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、

人事室
	

	
	99.每月初
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	三
	99.3.上旬
	辦理100年度修建工程及設備採購概算整編相關事宜。
	總務主任
	

	
	99.3.上旬
	辦理99年度各項設備採購及經費核銷事宜。
	事務組
	

	
	99.3.10前
	上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	
	99.03.31 前
	98年度財產盤點資料報局
	事務組/ 財產
	

	
	99.03.05

	印製2月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	98.03
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	98.03
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	98.03
	每週教師晨會會議紀錄、電子看板登載及更新。
	文書組
	

	
	99.3.下旬 
	校舍安全整修工程及和平樓防漏工程規劃案聽取建築師報告。
	總務主任事務組
	

	
	99.3.下旬
	辦理100年度修建工程及設備採購概算彙整相關事宜。
	總務主任
	

	
	99.3月
	1.出納帳登錄備查。

2.出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.3月底
	1.調查學生註冊四聯單繳費減免項目、四聯單檔案繕校及送印。　

2.班級經營費調查。　　　　　　
	出納組
	

	
	99.3月1日 
	1.領取繳費四聯單填妥並轉發。

辦理註冊、驗收四聯單。

2.辦理代收代辦收費事宜（課後輔

導、補救教學、校外教學等）。
	出納組
	

	
	99.3月初
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.3月中
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、

人事室
	

	
	99.3月中
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單
	出納組
	

	
	99.3.1
	員工3月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.3月
	統計全校註冊人數及核對銀行代收費人數。
	出納組
	

	
	99.3月中
	代課費、鐘點費、加班費等各項費用入帳發放事宜。
	出納組
	

	
	99.3月底
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、

人事室
	

	
	99.3月初
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	
	99.04.05

	印製3月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.04
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.04
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.04
	每週教師晨會會議紀錄、電子看板登載及更新。
	文書組
	

	
	99.4月起
	1.出納帳登錄備查。

2.出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.4月起
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.4初
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單
	出納組
	

	四
	99.4月1日
	員工4月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.4月30日
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	
	99.4.8-9日
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、

人事室
	

	
	99.4.上旬
	準備校舍安全整修工程及和平樓防漏工程上網招標事宜。
	事務組
	

	
	99.4.10前
	上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	
	99.4.
	廁所、飲水機清洗保養。
	事務組
	

	
	99.05.05

	印製4月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.05
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.05
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.05
	每週教師晨會會議紀錄、電子看板登載及更新。
	文書組
	

	
	99.5月1日起
	1.出納帳登錄備查。

2. 出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.5月1日起
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	五
	99.5.中旬
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、

人事室
	

	
	99.5月初
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單
	出納組
	

	
	99.5月1日
	員工5月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.5月中起
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、人事室
	

	
	99.5.31日
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	
	99.5月中

	現金、有價證券、保管品定期稽核。

填寫雜項收入統一收據紀錄卡。

填寫自行收納款項統一收據紀錄卡。

代課費、鐘點費、加班費等各項費用入帳發放事宜。

現金出納登帳及編製現金結存表。

編製使用憑證收入月報表及保管款調節表。
	出納組
	

	
	99.5.10前
	1.報「國有財產結存表(月報表)」送財政局。

2. 上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	六
	99.6
	準備辦理校警、技工、工友每季平時考核事宜。
	事務組
	

	
	99.06.下旬
	防火避難設施消防設備安檢。
	事務組
	

	
	
	會同各單位共同實施安全檢查。
	事務組
	

	
	
	配合會計年度結束，整理有關單據，辦妥結案報銷工作。
	事務組
	

	
	99.06.下旬
	準備各項工程進場施工相關事宜。
	總務主任

事務組
	

	
	99.06.05

	印製5月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.06

	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.06
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.6 
	每週教師晨會會議紀錄、電子看板登載及更新。
	文書組
	

	
	99.6中旬
	處理畢業典禮邀請卡及謝函等作業。
	文書組
	

	
	99.6 下旬
	校務會議委員代表票選作業
	文書組
	

	
	
	1.出納帳登錄備查。

2. 出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.6 月中
99.6月1日
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.6月8-9日
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、人事室
	

	
	99.6月30日
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單
	出納組
	

	
	99.6月中旬
	員工6月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、人事室
	

	
	
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	
	
	3.轉發退休人員1至6月份退休俸。
	出納組
	

	
	99.6月底
99.6月中
99.07.上旬

	辦理暑假課業輔導收費事宜。
	出納組
	

	
	
	1.代課費、鐘點費、加班費等各項費用入帳發放事宜。

2.現金出納登帳及編製現金結存表。

3.編製使用憑證收入月報表及保管款調節表。
	出納組
	

	
	
	會同各單位共同編製寒假暨下學期行事曆。
	總務主任
	

	
	
	報財產增減表（半年報）至財政局
	約聘幹事

事務組
	

	
	99.7月中旬
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、人事室
	

	
	99.07.05

	印製6月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.7
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.7
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.7.
	廁所、飲水機清洗保養。
	事務組
	

	
	99.7.
	消耗品月結表統計陳核。統計上年度消耗品需求檢討項目與數量。
	事務組
	

	
	99.7
	向教育局秘書室申報「採購環境保護產品金額統計表」。
	事務組
	

	
	99.7.10前
	上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	
	99.7月30日
	1.出納帳登錄備查。

2.出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.7月31日
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.7.1日
	員工7月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.7.中
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單。
	出納組
	

	
	99.7.月8-9日
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、

人事室
	

	
	99.7月底
	現金日結表報繕製。
	出納組
	

	七


	99.7月中旬
	定期繕製發放短代員工薪津。
	出納組、人事室
	

	
	99.07.05

	印製6月份公文統計表、編目數量統計表、收發文月統計表、逾期未歸稽催單簽陳校長核閱備查。
	文書組
	

	
	99.7
	每日公文收發、稽催、歸檔、建檔作業。
	文書組
	

	
	99.7
	每日提醒業務承辦人至教育局表單管理系統填報資料。
	文書組
	

	
	99.7.
	廁所、飲水機清洗保養。
	事務組
	

	
	99.7.
	消耗品月結表統計陳核。統計上年度消耗品需求檢討項目與數量。
	事務組
	

	
	99.7
	向教育局秘書室申報「採購環境保護產品金額統計表」。
	事務組
	

	
	99.7.10前
	上「教育局報局表單管理系統」填報「逾十萬元以上之採購彙總表」。
	事務組
	

	
	99.7月30日
	1.出納帳登錄備查。

2.出納收支憑證彙整。
	出納組
	

	
	99.7月31日
	辦理各項代辦費用收支統計及各項雜費

收支事項。
	出納組
	

	
	99.7.1日
	員工7月份薪資準備造冊核發，及代扣代繳各項貸款。
	出納組
	

	
	99.7.中
	1.定期繕製發放交通費、加班

費、代課費。

2.發放薪津、交通費清單。
	出納組
	

	
	99.7.月8-9日
	辦理員工公勞健保險及退撫金、勞工退休金送繳。
	出納組、

人事室
	

	
	99.7月底
	現金日結表報繕製。
	出納組
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