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一、目標：總務處主要工作在支援教學與訓輔活動，提供全校師生舒適、完善的活動及

教學環境，同時依據校園規劃的安全性、整體性、教育性、實用性、美觀性、發展性與

經濟性等原則執行工作。 

二、一般性工作 

  1.全力配合教師、同學之教與學工作並支援各處室工作之推行。 

  2.辦理各項物品採購，召開設備需求會議審核通過各處室所提需求，再增購所需設

備，有效合法執行年度預算。 

  3.辦理各項營繕工程，以確保師生之安全及健康。 

  4.充實各項教學所需之軟硬體設備。 

  5.加強文書處理，落實收發文管理以及公文檔案管理。 

  6.強化財物管理與維修工作之效率。 

  7.落實校舍、機電和消防等各項設備之安全管理，以及保養維護工作。 

  8.落實綠校園計畫，推動校園美化、綠化及淨化工作。 

  9.飲用水系統定期保養與檢驗。 

 10.校門進出安全管制以及腳踏車、汽機車停放管理。 

 11.全校各處場所鑰匙之借用登記與管理。 

 12.辦理工友勤惰差假管理。 

 13.辦理學校現金、票據與有價證券等之收支、移轉與存管等事項。 

 14.辦理員工薪金、鐘點費等發放事宜。 

 15.辦理學生註冊學雜費、代辦費、課業輔導費之收納。 

16.學校設施出租計畫之擬定及執行。 

17.加強建物結構安全檢查及維護修繕。加強老舊校舍水電、飲水及消防等的維護保

養，確保師生安全、健康。 

18.消防檢測申報(一年一次) 、建築物安全檢測費(二年一次) 、飲水機清洗保養（一

個月一次）及飲用水定期水質檢測(每三個月檢測全校 1/4)。 

19.實施環保安全衛生工作計畫。加強安全衛生之工作守則、污水排放、污水場之定期

維護保養。 

20.進行學校財產管理之登錄與盤點。 

21.保管現金、有價證券、公庫銀行票據及有關出納各種單據。 

22.根據會計憑證及傳票辦理現金、票據、證券之出納、移轉及保管。 

23.簽發自行收納款項統一收據；並進行帳簿登記及憑證報表填製。 

24.員工薪津、兼代課鐘點費及輔導課業費之請領發放。 

25.代扣所得稅、保險費、退撫基金、貸款及其他代扣款項之解繳。 

26.一般公文書處理及管制考核。 

27.學校印信及文書檔案管理。 

28.學校資料卡之填報；學校大事記之記載。 

三三三三、、、、特殊性工作特殊性工作特殊性工作特殊性工作    

1.校園防水、防滲之檢查及招標施工。 

2.校園永續發展計畫之提出及落實。 

3.協助宣導節能減碳，愛護地球觀念。 

4.無障礙空間之改善及規劃。 



5.整體規劃校區：依校區建築使用年限、功能及自然景觀，整體規劃區分為教學區、

活動區、行政區。 

6.繼續配合政府相關規定，推動總務工作行政電腦網路化，簡化行政作業，提升行政

效率。  

7.配合部頒新課程設備標準，增購新課程標準所需之教學設備，以利教學活動進行。 

8.充實校舍照明設備及進行校區電源、排水及污水或有毒物質之排放系統改善工程。 

9.落實校園災害管理暨緊急應變實施計劃。 

10.加強校園安全監視系統及功能。 

11.加強學生自治自律，維護公物的道德心，實施學生「教室公物保管實施要點」，於

期末派員至各班教室清點教室公物，對毀損狀況進行了解。 

12.各班設置冷氣使用儲值卡，持續落實使用者付費的機制，研擬節約能源之獎懲辦法。 

         四四四四、、、、工作發展計畫工作發展計畫工作發展計畫工作發展計畫    

1.1.1.1.短期執行計畫短期執行計畫短期執行計畫短期執行計畫（（（（二年計畫二年計畫二年計畫二年計畫））））    

（1）持續進行各項校園綠化、美化工程，做好校園植栽調查及整理：a.定期修剪全

校喬、灌木及草地。b.水池區生態池規劃整理。c.全校植栽整體規劃整理。 

  （2）普通教室照明設備改善工程：逐年更換 LED 省電燈具。 

  （3）增建及改善無障礙設施，達到有愛無礙之校園環境。 

（4）廁所整修改建及盥洗設備更新工程：男生宿舍浴室、廁所優先改建。 

（5）飲水設備更新。 

（6）全校公共空間照明之改善及增設。 

（7）持續整修活動中心，提升使用效能。 

（8）改善語文教室之設備，全面數位化系統，提升學生語文能力。 

（9）改善自然科實驗室設備。 

（10）班級教室、專科教室之冷氣改用刷卡儲值，減少浪費，節約能源並教育學生愛

物惜物。 

（11）改善班級設備：黑板全面更新、講桌更新，規劃將各種資訊設備整合於講桌操

控、教室隔音改善、班級講台更新及整修。 

（12）改善教學大樓東西曬問題。  

 2. 2. 2. 2.中期執行計畫中期執行計畫中期執行計畫中期執行計畫（（（（六年計畫六年計畫六年計畫六年計畫））））    

  （1）規劃活動中心改建為多功能場館。 

  （2）新建室外教室，相關事宜。 

  （3）規劃舊教職員宿舍改建。 

  （4）男生廁所改建。 

   （5）教室裝設隔音牆或氣密窗工程，減少體育課噪音干擾。 

    

 

 


