臺北市萬華區東園國民小學總務處處務六年發展計畫
教師兼總務主任 洪利穎 96.08擬
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一、依　　據：本校校務發展計畫。 
二、發展目標：依據校務發展計畫，秉持教育理念，妥善規畫各項設施，充實教學設備；運用科學管理與專業知能，提供師生完善的行政服務，謀求師生福利，建立優質之教學環境。 

三、發展要項： 
　　（一）配合學校未來發展需要。 
　　（二）進行校園美化綠化工作，佈置優美理想的教學環境。 
　　（三）加強校園、校舍維護，保持安寧教學環境。 
　　（四）配合各處室需要，充實各項教學設施。 
　　（五）配合行政電腦化，充實資訊教育設施。 
　　（六）改善學習與教學環境，弘揚校園倫理。 
　　（七）妥善維護各項建築與設備，發揚教育功能。 
　　（八）健全總務行政組織，提高行政效率，發揮服務功能。 
　　（九）提供師生福利服務。 
　　（十）配合支援各項教學，邁向現代化教育目標。 

四、發展計畫： 
　　（一）近程計畫： 
　　　　　１、依據教育原理、原則規畫各期學校設備及各項採購工程。 
　　　　　２、釐定各組工作職掌，分工合作，密切配合，發揮工作效能。 
　　　　　３、規畫綠化、美化工作，分期實施，建設優美教學環境。 
　　　　　４、配合行政電腦化，充分發揮電腦資訊教育功能。 
　　　　　５、購置各項教學設施、器材，充實教學內容。 
　　　　　６、規畫師生福利項目。 
　 （二）中程計畫 
　　　　　１、順利完成各項修建改善工程，妥善利用。 
　　　　　２、充實各項教學設施、添購教材教具，提昇教學品質。 
　　　　　３、繼續加強綠化、美化、節能工作。 
　　　　　４、充實電腦輔助教學設施，積極配合推展資訊教育及行政電腦化。 
　　　　　５、支援各處室需要，提供行政服務功能。

          ６、配合100周年校慶，辦理各項活動支援工作。 
　　　　　７、提供師生福利服務。 
　　（三）長程計畫 
　　　　　１、充份利用各項設施，發揮教育功能。 
　　　　　２、配合各項教學，提供完善的器材器具。 
　　　　　３、完成綠化、美化工作，維護優質教學環境。 
　　　　　４、邁向現代化教育目標。 
　　　　　５、提供完善師生服務。

 五、本計畫陳 校長核示後實施，其修訂時亦同。
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