
總務處工作計劃 

壹、目標: 
一、全力支援教學，增進教學效果。 
二、改善教學環境設備，建立良好學習氣氛。 
三、重視校園規劃，拓展學習空間。 

貳、原則： 
一、加強校園安全措施，安定學習情境。 
二、充分利用資源，配合各項教學。 
三、兼重軟體及硬體建設。 
四、經費編列預算，依序執行。 
五、建立美化、綠化、淨化之校園環境。 
六、校舍修、改建注重整體性、實用性、經濟性、教育性、安全性、前瞻性。 

參
 
、工作項目： 

工作要項 工作細目 實施要點 進 度 主辦單位 備 註 

1.配合校務發展 召開校務會議 一月、八月 校長室 
一、建立總務工作

組織 
2.成立防護團 防護團組織 九月  

 

(1)計畫本學年度工作
內容 八月 總務處 

二、擬訂總務工作
計畫 擬訂計畫。 

(2)擬訂進度及行事曆 八月 總務處 
 

1.規畫校舍設備 配合資本門預算 七月 總務處 
會計室 

(1)汰換逾齡設備 經常 總務處 三、校園規畫 
2.改善硬體設備 

(2)增購教學設備 經常 總務處 

 

(1)人車出入分道 經常 總務處 

(2)來賓登記 經常 校警 

(3)學生外出填表 經常 學務處 

(4)監視系統及錄影裝
置維護以監控學生
安全 

經常 總務處 

1.健全門禁管理 

(5)頂樓鐵門上鎖  經常 總務處 

(1)各樓層巡查檢修 經常 總務處 
2.落實巡檢制度 

(2)每日早晚定時查察
校車狀況 每日定時 守衛及 

司機領班 

四、校園安全 

3.實施醫療暨安全制度 (1)醫療網特約簽約 九月 秀傳醫院 
總務處 
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工作要項 工作細目 實施要點 進 度 主辦單位 備 註 

(2)設置緊急聯絡網【轄
區警察局、衛生局】

經常 學務處 
總務處 

(3)校安通報系統 每日 學務處 

(1)每日定時查核 每日 總務處 
4.實施校舍安全維護
檢查 (2)設置修繕單，由使用

人填報後修繕 經常 總務處 
全校同仁 

(1)規畫校園植栽 經常 總務處 

(2)各樓層水溝疏通  八月 總務處 

(3)定時修整草坪 經常 總務處 
1.美化綠化校園環境 

(4)一樓層前走廊花臺維
護管理 學期初 總務處 

(1)協助植栽維護 學期初 總務處 

(2)加強資源回收 經常 總務處 
學務處 

五、環境教育 
能源教育 

2.推動環境教育及能
源教育 

(2)推動節約能源教育 經常 總務處 
學務處 

 

1.每日放學後開放校
園 

每日放學後開放校園，提
供社區居民使用 每日 總務處 

六、校園開放 
2.場地對外開放 依場地租借辦法，接受

申請，費用依規定 經常 總務處 
會計室 

 

(1)財產分類編號 購製時 總務處 

(2)建立各保管人財產保
管名冊 購製時 總務處 

(3)電腦建檔、管理 購製時 總務處 

(4)報表電腦格式化 每月 總務處 

1.建立財產卡 

(5)估、批價流程購置 經常 總務處 

2.定期盤點 每學年度實施財產盤點 五月 總務處 

(1)設備借用保管登記 經常 總務處 
3.建立借用歸還制度 

(2)特殊設備器材教師登
記借用與歸還 經常 教務處 

總務處 
(1)逾齡、損毀、消耗品、

不堪使用者，辦理報
廢手續 

經常 
六月 總務處 

七、財產管理 

4.逾齡、損毀財產報廢
(2)如發現故障，立即請

人修繕 經常 總務處 

 

(1)差假、福利、任免、
考核、晉級等  經常 人事室 

總務處 

(2)工作分配 八月 總務處 

八、事務管理 

1.工友管理 

(3)責任督導 經常 各處室 
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工作要項 工作細目 實施要點 進 度 主辦單位 備 註 

(1)差假調度、任免、考
核等  經常 人事室 

(2)工作分配 八月 總務處 

(3)責任督導 經常 總務處 
2.守衛管理 

(4)門禁管理任務暨交辦
事項 經常 總務處 

學務處 
(1)活動場地物品提供與

布置 經常 總務處 
各處室 3.各處室活動支援 

(2)物品採購與經費核銷 經常 總務處 
會計室 

(1)徵詢同仁意見 經常 總務處 

(2)行政會報討論 經常 各處室 

(3)收集師生、家長意見 經常 各處室 
1.預算規畫 

(4)主動規畫 經常 總務處 

 

2.預算執行 配合會計制度 經常 總務處 配合預算執
行 

(1)五萬至三十萬元採購
必須取得二家估價單 經常 總務處 

會計室 

(2)三十萬至一百萬元採
購必須取得二家估價
並經會議通過與簽訂
合約 

經常 總務處 
會計室 

九、營繕工程 

3.設備物品採購暨營
繕工程 

(3)一百萬元以上採購必
須取得三家估價並經
會議通過與簽訂合約

經常 總務處 
會計室 

參酌依政府
採購法規定
辦理 

肆、本計劃經校長核定後實施，修正時亦同。 
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