屏東縣潮東國小總務處年度工作計畫

一、依據：

1.本校校務發展計畫           2. 校長辦學理念及本校教學需求。 
二、目標： 

    1.進行校園綠美化工作，並加強維護校園、校舍安全，保持寧靜的教育環境。 
    2.充實各項教學設施，並協助推動行政電腦化及加強資訊設備。
    3.改善學習與教學環境，維護各項建築與設備。
    4.提高總務行政效率，發揮服務功能，並促進家長會的運作與教育功能。 
三、總務經營理念： 

1. 安全：加強校園安全措施，妥善維護各項建築與設備，營造安全學習環境。
2. 效用：提供師生完善的設備，建立優質的服務，發揮物盡其用的功能。
3. 美化：進行美綠化工作，配合節能減碳、永續經營的理想。
四、實施項目：

	工作重點
	執行內容
	辦理

時間
	承辦處組
	成效檢核

（完成ˇ）
	備註

	依據校務發展計畫
	編擬

執行處室工作
	建置處室組織架構，確立處室組之工作權責。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	依據校務發展計劃，訂定處室及各組各項工作計畫、規章與實施辦法。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	釐訂各學年度行事曆，各項教學活動依進度實施。
	定期
	總務
	V
	

	
	
	依規定成立各種委員會，並定期召開會議，健全校務工作之推動。
	定期
	總務
	V
	

	依

法

辦

理

採

購

核銷
	落實事務管理工作
	成立採購小組，依政府採購法辦理採購及營繕工程，專款專用 
	經常
	總務
	V
	

	
	
	安排工友職務，符合勞逸均分原則
	經常
	總務
	V
	

	
	
	確實執行申請採購程序，有效執行預算
	經常
	總務
	V
	

	
	
	訂定學校財物管理辦法，健全財物管理
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強各項設備、設施之維護與檢修
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強水電及各項物品之節約
	經常
	總務
	V
	

	
	
	辦理採購物品之驗收程序及工作並線上登入財產
	經常
	總務
	
	

	
	
	依正常程序處理財產申報及報廢工作
	經常
	總務
	
	

	強化主計審核工作
	重視經費出納管理
	年度預算的編報、追減與執行
	定期
	主計
	V
	

	
	
	收支傳票、憑證之彙整與保管理
	經常
	主計
	V
	

	
	
	建立憑證之核銷流程，依法核銷相關經費
	經常
	主計
	V
	

	
	
	作好帳冊登錄，有效管控經費
	經常
	主計
	V
	

	
	
	員工薪資及各項補助費之請領發放
	經常
	出納
	V
	

	
	
	依法處理經費之收付
	經常
	出納
	V
	

	爭取措籌教育經費


	改

善教學環境設

備


	擬定計畫爭取經費，經費籌措來源多面化：上級、民意代表、社區機構、校友、家長會、社會人士…。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	充實電腦資訊設備及軟體
	經常
	總務
	V
	

	
	
	教室空間與設備的維護與充實
	經常
	總務
	V
	

	
	
	圖書及設備的規劃與充實
	經常
	總務
	V
	

	
	
	E化專科教室設備的規劃與建置
	經常
	總務
	V
	

	
	
	各項學習領域教學設備、設施的規劃與充實

視聽教學、廣播系統設備之規畫與充實
	經常
	總務
	V
	

	
	
	教室之修繕與維護
	經常
	總務
	V
	

	
	
	改善校園安全設施
	經常
	總務
	V
	

	妥適校園空間規畫
	營造優質學習環境
	妥善規畫校園、校舍配置
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強校園、校舍安全規劃及維護
	經常
	總務
	V
	

	
	
	訂定減災計劃，加強災害通報與防災訓練
	經常
	總務
	V
	

	
	
	改善校園無障礙環境設施
	經常
	總務
	V
	

	
	
	重視學校情境佈置
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強校園、校舍之淨化、美綠化、人文化、教育化
	經常
	總務
	V
	

	
	
	整頓校園死角，活化校園閒置空間
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強校園門禁管理
	經常
	總務
	V
	

	充實行政辦公設備
	完善管理文書檔案
	充實電腦設備，建置學校校園網路。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	行政電腦化之設備與更新。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	建置e化教室。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	文書檔案管理資訊化並建置網路硬碟。
	經常
	文書
	V
	

	
	
	設置檔案室校史室。
	經常
	文書
	V
	

	
	
	行政機具之維護與更新
	經常
	事務
	V
	

	健全家長會功能
	協助校務推動
	訂定家長會組織章程，健全會務運作
	經常
	總務
	V
	

	
	
	設置家長會辦公室，充實各項設備。
	經常
	總務
	V
	

	
	
	定期召開家長會，邀請家長代表參與校務運作
	經常
	總務
	V
	

	
	
	建立預算制度，以計畫爭取家長會經費
	經常
	總務
	V
	

	
	
	辦理各項家長會義工媽媽成長及文康活動
	經常
	總務
	V
	

	
	
	舉辦社區耆老經驗分享、親師生交流活動
	經常
	總務
	V
	

	開放學校資源設施
	積極拓展公共關係
	訂定學校教室、場地與設施、設備開放借用辦法
	經常
	總務
	V
	

	
	
	適度開放及提供學校場地與設施，建立良好公共關係
	經常
	總務
	V
	

	
	
	積極參與及協辦社區活動，發揮社教功能 
	經常
	總務
	V
	

	
	
	加強社區與學校資訊流通管理，拓展公共關係
	經常
	總務
	V
	


五、實施成效檢核：
1、每週校長、主任會報檢核、修正。
   2、學期中行政會議、學年會議檢核及改善，以收實效。
   3、每學期校務會議再發現問題、解決困難，落實效果。
六、本計畫經校長核准後實施，修訂時亦同。

              承辦人：                           校長：

