台中縣自由國小總務處事務業務工作摘要
壹、前言：
教學工作的推動有賴於行政工作的支援，唯有健全的組織與體系總務－（文書、事務、出納），配合教、訓、輔、人、主等各處室的配合，才能有良好的教學環境與品質，是故彼此是相輔而成，無庸置疑的。

貳、事務業務：
一、事務章則之擬定事項（例如校園校舍之管理與借用辦法）。
二、校園綠美化環境事項。
三、採購事項。
四、各項設備與辦公用品保管與分發事項。
五、修繕－校舍財物之維修（如水、電、門、窗、物品等）。
六、建築物公共安全檢查、簽證與申報（建築師、建築物公共安全檢查公司）。
七、消防安全檢查簽證及申報（消防師事務所）。
八、飲用水衛生安全管理（水質檢驗、飲水機之維護等）。
九、校園安全（保全公司、替代役、值日人員 學校人員）。
十、工友管理（依事務管理規則辦理）。

參、財產管理：
財產管理可分為國有財產、公有財產、私有財產等
一、 財物管理
財物可稱財產及物品之總稱
(一) 財產—土地、土地改良物、建築及設備、設備暨金額超過一萬元以上且年限在兩年以上機械及設備、交通及運輸設備什項設備。
(二) 物品—係不屬於上述財產之設備、用具、包括非消耗品及消耗用品。由各使用單位參照財產之分類自行登記列管。
(三) 財物之編號
財產可分為六大類－土地及土地改良物、房屋建築及設備、機械及設備、交通運輸及設備、什項設備。其中土地採簡化編號，並列於同一編號。各項財產之編號採四級分類，五級編號制，其分類科目之名稱為類、項、目、節、第五類為各該個體財產名稱之編號。財物自行登記列管。
（四）財物之單位（請參考財物標準分類）。
（五）財物之主要材質（請參考財物標準分類）。
（六）財產之使用年限（請參考財物標準分類）。
（七）其他關於財產之登記、增置、經營養護、減損、報廢、盤點與檢查、帳務、報告等事項，由總務、會計、及有關單位，各依相關法令規定辦理。
（八）財產之管理責任－財產之管理人或使用人，因故意或過失至財產遭受損害時，應負賠償之責任。
二、 物品管理
(一)物品管理係指關於公用物品之採購、收發，保管、登記、報核及廢品處理。
(二)物品－非消耗品及消耗品類，因個體物品數眾，過於瑣碎，故物品名稱從略，由各使用單位參照財產分類，自行登記列管。

肆、工程方面：
一、 校地工程（查估、徵收、撥用）。
二、 校舍（建築）工程（規劃、徵圖、設計、發包、施工、驗收）。
三、 校園景觀、綠化、美化、環境工程（規劃、徵圖、設計、發包、施工、驗收）。
四、 其他建置工程－（如電腦、軟硬體設備設施等…）。

伍、相關總務工作，請依法行政：
 

並參考政府預算法、會計法、政府採購法、事務管理手冊以及其他相關法令規定參考辦理。

陸、結論：
總務工作繁雜瑣碎，舉凡一草、一木、一事、一物、皆有賴同仁的努力及相關單位之配合推行，積極建構合理的人力與財力，才能實現發揮教育經費使用之效益。

  

