台東縣德高國小九十六學年度總務工作計畫

壹、依據：本校校務發展計畫。

貳、目標：

一、 積極辦理總務行政、爭取時效支援教學。

1、 加強營繕工程檢核、執行公共安全管理。

2、 積極辦理修繕工程、改善校園教學環境。

3、 確實有效執行預算、加強校產維護管理。

4、 積極維護校產完整、充實各科教學設備。

5、 加強門禁安全管理、以維護師生之安全。

6、 加強綠化美化校園、提供舒適學習環境。

7、 定期辦理防護訓練、減少意外災害發生。

8、 有效運用人力資源、發揮支援服務精神。

9、 改善無障礙環境設施、建立無障礙校園環境。

參、原則：

1、 提供良好的、適性的、安全的校園環境

1、 加強校園門禁管理暨委託保全公司巡邏校園安全。

2、 加強飲水管理，定期清洗管線消毒及檢驗。

3、 定期辦理消防、公共安全檢查及申報。

4、定期檢查校舍建築、遊戲設施之安全維護。

5、改善舊有設施、提昇環境空間及教學品質。

6、定期檢查水電設備，維護學童飲水及用電之安全。

2、 創造溫馨的、綠化的、整潔的學習環境

1、 加強校園綠美化工作，提供師生休憩場所。

2、 定期辦理淨校活動，美化校園環境，提昇學童學習環境。

3、 學校社區化局部開放校園。

3、 積極的、親切的、主動的行政服務及支援

1、經費編列，有效依序執行預算透明化。

2、充實及改善教學設備、支援教學立即化。

3、按時登錄財產及校產管理及文書作業資訊化。

4、發揮團隊精神執行事務工作，提高工作效率及服務品質。

肆、實施要領：

1、 分層負責，主動積極，密切配合，分工合作增進工作效率。

2、 加強溝通協調，增進工作績效。

3、 加強校園安全措施，安定學習情境。

4、 充分運用社會資源，增進社區與學校關係以配合各項教學。

5、 兼重軟體及硬體建設。 

6、 經費編列預算，依序執行。

7、 掌握工作進度，隨時追蹤檢討，達成預定工作目標。

8、 建立美化、綠化、淨化之校園環境。

9、 提昇行政、教學支援服務，促進「人盡其才、物盡其用」，以發整體工作效能。

十、校舍修、改建注重整體性、實用性、經濟性、教育性、安全性、前瞻性。
伍、工作項目：

	工作項目
	實施要點
	經費
	預定進度
	實施檢討
	備註

	
	
	來源
	預算
	
	
	

	一、

擬訂

計劃
	1擬訂年度總務工作計劃。


	
	
	96.08


	
	

	二、

加強安全管理
	1加強校園門禁管理暨校園安全巡邏。

2委託保全公司加強巡防。

3定期辦理建築物公共安全檢查。

4辦理消防設施安全檢查及申報

5定期檢查校舍建築。

6定期檢查遊戲設備。

7定期檢查消防設備。


	年度預算

業務費

業務費

維護費

維護費

維護費
	5000

8000

6480


	全年

全年

96.12

96.03

每月一次

每月一次

每月一次


	
	

	三、

充實及改善教學設備
	1各科教學設備及圖書設備採購。

2機具、電子設備採購。

3添購體育教學設備。

4添購保健設備及用品。

5增購一般文具、紙張及事務器具
	教學設備費

教學設備費

教學設備費

設備費、學生活動費

業務費
	10000  

5000
30000
2000
35000

	96.08


	
	

	四、

落實事務管理
	1調配工友職責，符合勞逸平均原則。

2建立物品使用保管制度，使物盡其用。

3設置修繕登記簿，力求時效。

4適時宣導，培養師生共同維護校產觀念。

5設置消耗品領用登記簿，有效管理，節約使用。

6確實執行申購採購程序，有效執行預算。

7按時登錄財產，精確管理校產。

8零用金管理
	
	20000
	全年

全年

全年

  全年

  全年

  全年

全年

全年
	
	

	伍、校園綠化美化
	1全校花木定期維護。

2教學環境綠化美化。

3花木噴灑農藥。

4淨校活動
	維護費

維護費

維護費

維護費
	3000
2000
5000
	一年三次

全年

每學期
	
	

	六、

校園開放
	1訂定學校場地開放計劃。

2局部開放校園，並提供球場。
	
	
	全年

全年
	
	

	七、工友管理
	1擬定年度工友工作分配表。

2建立工友平時考核資料。
	
	
	全年

每年3.6.9.12月
	
	

	八、加強各防護組訓
	1防救災工作講座及演練

2民防團演練

3緊急安置所任務編組
	
	
	每學期一次

每年6月
	
	

	九、出納

管理
	1依規定時程辦理員工薪津發

放及代扣款項繳納。

2正確執行學生註冊及各項代收代辦費用收支作業。

3零用金撥還及管理。


	
	
	全年

全年

全年


	
	


陸、本計劃經校長核定後實施，修正時亦同。
 總務主任：                        校長：            
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