  台 中 市 東 明 國 小 總 務 處 工 作 計 畫   
壹、前言
  「學生品格端賴教師精心地教導，而總務正是支援教師教學的最大後盾」，總務處以改善學生學習環境為主要目標，不論教學場所、活動場域或休憩角落，希望皆能達到舒適安全原則，由修繕及設備更新層面著手，從點而線而面，逐步改善校園環境。
貳、實施依據
  一、臺中市東明國小校務發展計畫。
  二、臺中市東明國小校務會議決議事項。
參、實施原則 
  ㄧ、臨財不苟－公私要分明，要有廉潔德性。 
  二、自動負責－要有熱情，始能順利進行。 
  三、以身作則－要任勞任怨的精神樹立模範。 
  四、待人以誠－取得他人的合作，達成任務。 
  五、公正守法－執行的制度，應該公正無偏。 
  六、新速實簡－要打破傳統的因循惡習。
肆、工作重點 
  一、辦理校舍整修工程，改善校園環境設施。
  二、積極總務行政業務，掌握時效支援教學。
  三、有效執行年度預算，加強校產維護管理。
  四、落實全面安檢制度，確保師生設施安全。
  五、強化門禁管理檢查，維護師生在校安全。
  六、推展校園美化綠化，營造優美校園環境。
  七、加強工友管理訓練，有效運用人力資源。
  八、切實各項防護組訓，緊急應變減少災害。
  九、增進社區溝通連繫，建立良好合作關係。　　　
伍、預期成效
  一、調整總務組織機能，創新總務經營特色。
  二、資化事務行政管理，提昇總務服務效能。
  三、建置總務評鑑機制，有效檢討總務缺失。
  四、強化危機處理能力，有效解決總務問題。
  五、宣導總務工作績效，爭取社會認同支援。
陸、考核評鑑
  一、東明國小總務工作計畫，納入學校行事曆執行，並定期考核評鑑，檢
      討得失，作為修正執行之參考。
  二、擬定具體輔導考核評鑑及獎勵辦法，依年度及工作重點分組考核評鑑
      之，並對表現優異的人員公開表揚以玆鼓勵。
