臺北市萬華區東園國民小學96學年度總務處
年度工作計劃

1、 依據：
1、 本校中長期校發展計劃。
2、 局頒總務處工作手冊。
2、 總務處處室願景：

1、 安全化---金融安全   設備安全
2、 舒適感---貼心服務   美感校園
3、 現代情---專業修繕   現代進步
3、 目標：

1、 程序辦理出納作業，安全有效。

2、 嚴格執行營繕採購，發揮財力效能。

3、 強化設備安檢與維護，增進校園安全。

4、 充實教學設備，落實校產管理。

5、 整合工友人力，提升服務績效。

6、 廣徵園藝志工，美化綠化校園。
7、 擴大工程參與層面，促進校舍現代化。
4、 實施要領：

1、 分層負責，分工合作增進服務效能。
2、 暢通溝通管道，凝聚向心力。
3、 加強校園安全措施，老師放心、家長安心。
4、 運用社會資源，組織園藝志工，美化綠化校園環境。
5、 充實軟硬體設施，強化e化校園環境。 
6、 擴大經費編列預算參與層面，務求發揮物力財力效益。
7、 掌握工作進度，隨時追蹤檢討，達成預定工作目標。
8、 美化、綠化、淨化之校園環境。
十、  校舍修、改建注重整體性、實用性、教育性、兼具美感、現代感。
伍、總務處夥伴分工與執掌：

一、總務處組織表


二、分工與執掌

（一）事務組
1年度預算採購：請各處室提採購簽呈及詳細規格、辦理規格再審核、訪價、準備比價文件、辦理招標手續及公告事宜、辦理比價手續、訂約、交或中處理、驗收、付款手續、保固金收取。

2辦理營繕工程：規劃、標單文件準備整理、辦理招標手續及公告事宜、辦理開標手續、訂約、工程中管理、驗收、保固金收取、付款手續。

3受理修繕登記：派工友處理或委請廠商處理。

４校舍綠化美化：組織園藝志工協助植栽、養護。

５技工工友校警管理：定期召開工友、警衛會議，工作分配與檢討。

６平日物品採購：請購單訪價、下層核章、購買、分發。

７校園保全與校園設施安全。

８校園場地開放簽約。

９辦公處所教室調配。

10 飲水系統維護管理與申報。

11 排水系統維護及化糞池清理申報。

12校舍財產管理。

13盤點財產、物品及辦理增減登記、轉移、報廢。

14消防設備及建築物定期安全檢查申報。

15環境整理消毒、廢棄物處裡。

16消耗品與非消耗品之購置登錄管理。

17校警值勤管理。

18鑰匙管理。

19零用金管理。

20各項場地佈置與復原。

21教職員工交通費請領事項

22辦理公共建築物申報

23辦理防火避難申報

24化糞池清理

25校外教學及畢業旅行之比價手續

26協辦員工自強活動

27辦理校園開放事宜

（二）出納組

１準備招標比價之收據

２販售標單

３平日物品採購：購單上層核章、付款（零用金以下之付款事宜）。

４零用金以上之付款事宜

５場地開放租金收取

６公庫現金票據及有價證券之保管登記

７學生註冊繳費四聯單製發、核驗

８員工薪資、退休金、年終獎金及慰問金等之請領發放及代扣解繳

９依據收支傳票辦理各種款項支收支

10填具收款收據

11編製現金結存表差額解釋表等事項

12代收暫收暫付預付墊付款項之收支保管及登記

13代辦費之收支保管與課業雜費之收費存解事項

14公庫支票保管填發領款之會簽事項

15保管有價證券

16辦理廠商付款事宜

17代辦公教優惠儲蓄

18核對各項付款憑證印鑑金額


（三）幹事兼辦文書

１逾期公文銷毀

２午餐便當：菜單提供、訂購、統計、收便當費、存款、廠商聯繫下訂單、便當臨時問題處理、付款。

３投標標單簽收彙整

４信件、包裹、傳真收發

５公文收發文、登記、編號分文、稽催、歸檔。

６典守學校印信及用印事宜

７協助處理消耗品請購、保管、管理、領用

８各項會議記錄

9文書處理辦法之擬定執行修正

10文書繕校審查郵寄

11郵遞文件登記及郵資管理

14公報彙整管理

15 全校性會議校務會議及行政會報之記錄

16不屬各處室之公文辦理及校長交辦事宜

17校長交接彙辦

18編製記載學校大事記

19檔案室管理

20校慶畢業典禮活動請柬及謝函之製發

（四）工友技工分工狀況

	職稱
	姓名
	個別工作
	工作細目

	技工
	林金萬
	園藝兼

水工
	聯合工作班長、園藝、供水、飲水、生態池、油漆（司令台、車位、資源回收場等）、定期反針孔測試（次/月）、自衛消防滅火班班長、消防機組維護、南棟電梯清潔維護、西棟北棟屋頂清理（含雀榕雜草）、午餐推車倉庫管制、臨時交辦事項。

	技工
	李麗雲
	教務處
	教務處公文傳遞會簽、處室開會準備工作、處室印刷、管理視聽教室、教務處辦公環境維護、協助大辦公室午餐供應、其他交辦事項。

	工友
	李麗雲
	訓導處兼

輔導室
	訓導處、輔導室公文傳遞會簽、處室印刷、處室開會準備工作、協助訓導處、輔導室辦公室環境整潔、協助大辦公室午餐供應、訓導處前洗手台整潔、其他交辦事項。

	工友
	林金萬
	木工兼

電工
	木工（含課桌椅、門窗）、木工室管理、協助管理資源回收場、電路電工（燈管換修）、滅火班組員、消防機組維護、東棟電梯清潔維護、東棟南棟屋頂清理（含雀榕雜草）、午餐準備區門禁、其他交辦事項。

	工友
	李麗雲
	校長室兼

總務處上午

公文會簽
	校長室公文傳遞會簽、協助人事會計公文傳遞、校長室開會準備工作、上午協助總務處公文傳遞會簽、上午協助總務處開會準備工作、司令台、播音室協助播音、協助三十張以上油印、校長室環境維護、協助大辦公室午餐供應、其他交辦事項。

	工友
	李麗雲
	總務處兼

連絡員
	上午擔任公文連絡員、下午協助總務處公文傳遞會簽、處室印刷、處室開會準備工作、總務處辦公處所、總務處前洗手台整潔、其他交辦事項。

	工友
	郭美秀
	幼稚園廚工
	幼稚園餐點、幼稚園廚房環境衛生、協助幼稚園辦公處所環境整潔、幼稚園公文傳遞、印刷、其他交辦事項。


（五）技工工友聯合工作時程及內容：
	日期
	工作時間
	工 作 項 目
	準備事項

	961115
	2小時
	1. 清洗西棟一樓走廊 

2. 清洗正門穿堂
	拖把水管

	961122
	2小時
	1. 搬桌椅至東棟地下室

2. 清洗東棟地下室
	水桶水管拖把

	961129
	2小時
	1. 清掃停車棚屋頂 

2. 清洗花園走道
	垃圾袋刷子

	961206
	2小時
	1.清理午餐準備區屋頂 
	刷子水管

	961213
	2小時
	1. 清理檔案室銷毀文件
	

	961220
	2小時
	1. 暫停一次
	

	961227
	2小時
	1.清理檔案室 
	

	970103
	2小時
	1.整理公佈欄
	

	970110
	2小時
	期末工友技工會議
	


	集合日期
	工作時間
	工  作  重  點
	準備事項

	970221
	2小時
	[image: image1.png]



清洗幼稚園電風扇
	鋁梯絲瓜布

	970228
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二二八紀念日放假
	

	970307
	2小時
	1.一樓洗手台   2.清洗西棟走廊及牆面
	洗潔劑刷子

	970314
	2小時
	[image: image3.png]



清除屋頂露台雜物
	掃帚垃圾袋

	970321
	2小時
	1.清洗校史室   2.清洗穿堂
	拖把抹布

	970328
	2小時
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整理檔案室
	抹布

	970404
	2小時
	1.頂樓除草      2.清理積砂
	垃圾袋砂鏟鐮刀

	970411
	2小時
	[image: image5.png]



清洗東棟地下室
	水管拖把抹布

	970418
	2小時
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清洗西棟地下室（桌球教室）
	水管拖把抹布

	970425
	2小時
	1.一樓洗手台  2.清洗西棟走廊及牆面
	洗潔劑刷子

	970502
	2小時
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清洗視聽教室
	拖把抹布

	970509
	2小時
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清洗大自然教室（鄉土教室）
	拖把抹布

	970516
	2小時
	1.清洗校史室   2.清洗穿堂
	拖把抹布長柄刷

	970523
	2小時
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清理大辦公室
	抹布拖把

	970530
	2小時
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清洗東棟地下室
	抹布拖把

	970606
	2小時
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清洗西棟地下室（桌球教室）
	抹布拖把水管

	970613
	2小時
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  清洗午餐準備區
	抹布拖把水管

	970620
	2小時
	[image: image13.png]



總務處技工工友期末會議
	


陸、年度預定工作：
	工作項目
	實施要點
	主協辦單位或人員
	經費
	預定進度
	備註

	
	
	
	來源
	預算
	
	

	計劃
	1. 擬訂年度總務工作計劃。
2. 編訂總務處工作手冊
	總務主任
總務主任
	
	
	9608
9608
	

	校園環境安全衛生管理
	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. 校園病媒蚊防治
6.定期飲水機維護。
7定期檢查消防設備。


	事務組
生教組、警衛
總務主任事務組
事務組
事務組
事務組
事務組
	年度預算
業務費
業務費
維護費
維護費
維護費
	
	全年
全年
96.08

96.11
每月一次
每三個月
每月一次

	二年一次
幼稚園一年一次
幼稚園半年一次


	校舍建築及整修
	1.全校一二樓安全護欄更新工程完工驗收
2.學生制服採購發包
3.廣播系統測試維修)
4. 無障礙設施改善
5. 幼稚園廚房走廊廁所改善

6. 英語教室改善
7.全面換修拖把架

8.全校走廊油漆

9.遊戲設施修繕維護
10.體育用品暨設備維修。
11.校舍屋頂落水口清理
12.教室黑板油漆維護
13.西棟鐵捲門改善
14.前後電動門整修
15.北棟廁所供水系統改善

16.門首電子看板

17.門首鈦金字英文譯音

18.操場pu整修工程

19.東棟老舊門窗改善工程
	總務主任
總務主任
事務組
總務主任
事務組
事務組
事務組
總務主任
總務主任
事務組

總務主任
事務組
總務主任
事務組
事務組
事務組
事務組
事務組
事務組

	年度預算
維護費
維護費
維護費
維護費

維護費
家長會
家長會
維護費

家長會
維護費
維護費
維護費
教學設備費

教學設備費
維護費

	1020,000
870,000

97,000
80,000

20,000
7,000

12,600
125,000
8,000

3,500

10,000

24,000

96,000

82,000

25,000

350,000

2100,000
	96.08
9608
96.09
9609
9701

96.12
96.11
9702

9609
9704

寒、暑假
9701

9707

9701

9702
9702

暑假

	 
 
 
 
 
97年度修建工程依預算通過情形辦理

	改善水電設備
	1.添購飲水機。
2.定期檢修水電、飲水設備。
3.定期清洗水塔。
4.定期檢驗中央飲用水水質。
5.定期檢修殘障午餐電梯。
6.照明檢查維護
7.設施定期檢查維護

7. 定期反針孔偵測

10. 定期用電安全檢查


	總務主任
事務組
事務組
事務組
事務組
事務組
事務組

事務組

事務組
	97年度預算
維護費
維護費
維護費
維護費
維護費
維護費

維護費

維護費
	115,00


	9703
每月
半年一次
每三個月
每月一次
寒暑假
每季

每月一次

每月一次
	

	充實及改善教學設備
	1. 教室全面裝設廣播設備
2. 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.添購傢俱設備採購
5.添購保健設備及用品。
6.增購一般文具、紙張及事務器具


	事務組
事務組
事務組
事務組
事務組
事務組

事務組


	家長會
教學設備費
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

	90,000  

	9610

97.04
97.03
97.04
97.02
97.03
9703


	

	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，物盡其用。
3. 設置隨報隨修登記簿，服務迅速有效。
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，強化管理使用。
6. 6.確實執行申購採購程序，有效執行預算。
7. 驗收同時登陸財產，精確管理校產。
8. 零用金管理


	事務組   
事務組   
事務組   
事務組   
事務組   
事務組   
事務組   
事務組
	
	
	每年兩次

全年
全年
   全年
   全年
  全年
全年
全年
	

	員工福利
	1. 辦理員工公教優惠存款。
2. 辦理員工福利互助。
3. 辦理教職員公文康活動


	出納組
出納組

事務組
	年度預算
	1,500/人
	全年

9704
	

	校園綠化美化
	1. 東棟榕樹修剪。
2. 東棟花台綠化美化。
3. 北棟南棟花台整理。
4. 校門口訓導處草花美化

5. 校園巨樹修剪

6. 西棟老樹加設樹洞

7. 前庭花圃石桌石椅美化
	事務組
事務組
事務組
事務組

事務組
事務組
事務組
	家長會
家長會
家長會

維護費

維護費

維護費
	 
30,000

6,000

45,000

18,000

3,000
	一年4次
9612

每二個月
每學期

9703

9702

9703
	 

	校園開放
	1. 訂定學校場地開放辦法。
2.放學後校園開放，並提供操場夜間照明。
	事務組
事務組
	業務費
	 
	全年
全年
	 

	工友管理
	1. 擬定年度工友工作分配表。
2. 定期召開工友會議。
3. 規劃技工工友聯合工作時間
	事務組
事務組

事務組
	 
	 
	全年
全年

全年
	 

	文書管理
	1. 檔案銷毀目錄報局。

2. 依事務管理規則處理各項文書作業。
3. .財產各項季報表。
4. 定期辦理文書作業教育訓練
	文書組
	
	
	9608

 
全年
每年二、八月
	 

	防護組訓
	1. 緊急安置所任務編組
2. 消防安全編組訓練
	事務組
事務組

	
	 
	每年6月

每學期一次


	 

	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。
4. 規畫電聯清單電腦化管理。
5. 規畫所得稅媒體申報作業。
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