國立羅東高工總務處104學年度工作計畫
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總務處秉持 鈞長辦學理念，著落實「安全第一，教學為先」，以支援、服務、配合的態度，效率、負責、加強行政支援教學的觀念；以適時、適量、適質提供品質服務，配合其他處科室業務需要編列之預算，卓效的執行年度預算，以充實各項設備，並加強經費收支管理為重點，維護財產完整，美化綠化校園環境，加強校舍維修以改善教學環境，達成境教效果。發揮本處團隊精神執行各組工作，提高服務品質，以達成處務工作目標。
1、 總務處業務推展總體理念 

○總體營造。
○務實積極。

○處處用心。

○優質校園。
貳、年度工作目標：
一、總體校園營造，滿足教職員生，對環境的正面知覺。
二、「安全第一，教學為先」提供舒適、安全學習環境。

三、以支援、服務、配合的積極態度，負責、效率支援教學的觀念。

四、溝通協調，增進工作績效、集思廣益，有效執行總務工作。

五、檢討改進、掌握工作進度，隨時追蹤檢討，達成預定目標。

六、適時、適量、適質提供品質服務。

七、發揮團隊精紳(分層負賈，積極主動，分工合作，密切配合)。

八、財物(產)資訊化管理。
參、實施原則：
一、分層負責、積極主動、分工合作、相互支援、密切配合。
二、集思廣益，有效實施；檢討改進，日新月異。
三、溝通協調，增進工作績效。
四、掌握工作進度，隨時追蹤檢討，達成預定目標。
五、妥善運用社會資源，增進社區與學校關係。
肆、103學年度工作重點事項檢核：
	項次
	         工作重點
	完成
	未完成
	 備註

	  1.
	爭取運動場急迫性修繕工程
	
	   ●
	列104下年度

	  2.
	執行游藝樓耐震補強工程
	 ●
	
	

	  3.
	執行昌明樓無障礙電梯與室內各樓層無障礙環境、設施整修工程
	 ●
	
	

	  4.
	執行至善樓及勤學樓頂樓教室天花板輕鋼架
	 ●
	
	

	  5.
	女教職員宿舍整修工程
	 ●
	
	

	  6.
	實習工場鐵窗汰換修繕及樂群樓廁所隔間整修工程
	 ●
	
	


伍、工作項目重點及時程管制： 
一、主管業務項目：
工作重點事項：
 （一）、東側新建籃球場-1,050,000元。
 （二）男教職員工宿舍整修工程-1,120,000。
 （三）昌明樓室內及通道整修工程 -988,800元。

 （四）第二期老舊廁所整修工程-328,000元。

 （五）游藝樓東西牆面整修-480,000元。

（六）樂群樓企合鋁板輕鋼架天花板整修工程-348,000元。
（七）運動場急迫性修繕工程。
（八）編修校園工業衛生中心組織、落實校園設施設備安全檢查及改善設施使
      用安全，以符合勞委會規範。

（九）、急迫性修繕計畫補助申請。

（十）持續管理與維護校園設施及設備。

（十一）卓效執行年度預算(含工程)，採購各項教學設備。

（十二）、開放校園提供民眾正當的休憩活動場所（場地租借）。
（十三）、校史室資料建置。
（十四）、臨時交辦事項。
二、各組業務項目：【●完成、○持續進行、╳未完成 】

	工作項目
	重點工作內容
	分工
	執行情形
	時程

	
	
	主辦

單位
	協辦

單位
	
	

	一、校舍管理
一、校舍管理

	1每月定期呈報校舍校產增減數量。
2.加強校舍安全檢查做成記錄。

3加強各出入校園口之門禁管理。
4.校舍定期粉刷並加強清潔維護工作。

5.辦理建築物公共安全檢查簽証及申報。

6 校史室資料建置。

7. 開放校園提供民眾正當的休憩活動場所（場地租借）。
	事務組


	學務處

各處室

體運組
各處室


	○
○
○
●

○
○
    ○

	每月
每年
平時

每年
  每年
  平時
平時


	二、財物管理

	１加強落實財物之盤點、登帳、保管借還及使用登記。

2清查過期財產檢視功能使用及報廢。

3.財產增減表造報。

4加強各項財物之維護及檢修(事務機具、通訊器材、視聽設備、廣播系統等)

5.落實消耗品之分發、領用及登記。

6.加強節約能源、愛惜公物之宣導教育，
   以培養良好習慣。

7.落實「國有財產產藉管理作業要點」。
	事務組


	各處室

各處室

各處室

各處室

各處室


	○
○
○
○
○
●

○

	 平時
平時

每月

平時

平時

期初
平時



	三、安全管理

	１落實校園安全衛生宣教，強化校園安全衛生防護設施。

２定期校園安全衛生檢查記錄簿，加強校園安全衛生安檢工作。

３加強門禁管理，落實訪客登記制度。

4水電、照明等設施，定期檢修，保有維修記錄。

5加強飲水系統之清潔維護，定期檢查及更換濾心。
6.水塔清洗、水質檢查採樣送檢。
6辦理消防安全設備檢修及申報業務。

7加強辦理「自衛消防編組訓練」及「民防團常年訓練」、「消防安全講習」業務。

	事務組


	實習處

實習處

學務處

實習處

教官室
	    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ●
    ●
	平時

平時

平時

平時

每月

每3個月

每年
每年暑假

	四、營繕工程
	1. 游藝樓耐震補強工程-4,810,000元
2. 昌明樓無障礙電梯與室內各樓層無障礙環境、設施整修工程-4,360,000元。

3. 至善樓及勤學樓頂樓教室天花板輕鋼架-1,339,000元。

4. 女教職員宿舍整修工程-638,000元。

5. 實習工場鐵窗汰換修繕及樂群樓廁所隔間整修工程-473,588元。
6. 暑期防颱操場榕樹修剪。

7. 清理各科財產報廢處理。
	事務組
	各處室


	   ○
   ○
   ○
   ○
   ○
   ○
   ○
  
	104.11

104.12

104.7
104.8

104.10

104.7

每年1月

    7月

	五、教學購置案
	1. 103年度機械材料、五金、資訊材料、水電材料、文具購置案。

2. 其他物品採購。

○文具紙張用品。

○辦公事務消耗品。

○教材教具耗材。

○體育類教材。
	事務組
	實習處

各處室


	  ○
  ●


	104.4.5.6月

平時



	
	○清潔用具耗材。

○衛生醫藥耗材。

○教學設備。
3.辦理103年各項設備招標購置、驗收等事宜。
	
	各處室
	   ○

	104.4.5.6月

	六、各勞務採購
	1. 電話機、監視錄影系統保養。
2. 高低壓設備委託保養。
3. 電梯設備委託保養。
4. 飲水機保養與水質檢驗委託服務。
5. 103學年畢業紀念冊印製。
6. 103二年級校外參觀教學活動。
	事務組
	各處室

學務處

學務處
	   ○
   ○
   ○
   ○
   ○
○
○
	每月

104.2、7月

每月

每3個月

104.04月

104年3月
104年5月

	七、加強校園美化及綠化
	1暑期期間劃分工友責任區域，定期養護花木。
2.校園植物栽種、養護、修剪。

3增補校園植栽花木名牌。

4化龍池清潔。

5疏通排水溝及清理排水孔。

6定期辦理校園廢棄物之清運處理。
7. 定期水肥清運處理
	事務組
	
	   ●

   ○
   ●

   ●

   ●

   ●
   ●
	104.7-8月

平時

104.9月

104.8月

104.8月

每天
每學期

	八、支援教學活動
	１因應各班調整及檢修各班課桌椅。

２檢查充實及檢修教室內各項設施。

３檢查充實各項教具以利教學。

4編排教師辦公室座位並製作座位名牌。
	事務組
	教務處

學務處
	   ●

   ●

   ●

   ●


	104.7-8月

104.7-8月

104.7-8月

104.7.8.9月



	六、工友管理
	1.配合專長及性別適當調配服務工作。

2.編製工作分掌表及執行情形、記錄表，以確立之責任歸屬、分工合作。

3.督導各項工作執行狀況。
	事務組
	各處室

各處室


	    ●

    ○
    ●

	平時

平時

每月



	
	4工友、警衛座談會，加強溝通協調。
5辦理工友考核及不休假加班費、考核獎金      造冊請領。

6.請領警衛薪津。
	
	
	    ●
    ●
    ●
	每學期

104.12-

105.01月

每月

	八、出納作業
	一、收款

1. 註冊費、課輔費製單收款事項。
2.召開103學年度代收代辦（代付）審查會
3.係依法管理之現金、票據、有價證券保管品等收付、移轉存管及帳表之登記。

4.填製代收、代辨、代打等各項收款收據。

5.清點核對收受金額按序登帳。

6.銀行營業時問外現金及票據管理及每日彙 整並核對銀帳。

7.收入款項按時解繳公庫或銀行。

二付款

1.根據支出憑證及傳票辦理付款。

2.簽發支票註記傳票。

○薪俸發放

編製員工薪俸表及印領清冊。

○薪津代扣代繳

依據會計憑證或其他合法通知辦理代打代繳。

○其他

1.鐘點費印領清冊調製與發放。

2.保險金、退撫基金之扣繳及其清單與計算表之編造。

3.輔建住宅、急難貸款之扣繳。

4.員工所得稅之扣繳。

5.代辨代收款項之收領與轉發。

6.辦理學生各項獎助學金及退費之轉發。

7.聘雇人員離職儲金之提存。

8.辦理國吶休假補助費、婚喪、生育、子女教育補助費、退休金、月退休俸、差旅費、加班費等各項津貼之發放
9.401專戶愛心捐款獎助學金。
	出納組

出納組


	教務處

各處室
教務處

學務處

輔導室

圖書室

人事室

會計室


	    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
    ○
○
○
○
○
○
○
○
○
	104.9月

104.07月
平時

平時
平時
平時
平時
平時

平時
每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月

每月
104.10月
105.03月

	九、文書管理
	１加強公文及電傳文件收發、登記、稽催、歸檔等處理程序。

２相關法令規章之登錄公佈。

３記載學校大事及全校性會議、行政會報、主管會報記錄。

４整理已執行完竣之營繕工程及設備購置相關資料，並建檔存查。

５加強郵遞文件及郵費之登記與管理並結算。

６傳真文件之管理。
７機密文件之管理及影印管制。
	文書組
	教務處

學務處

輔導室

圖書室

人事室

會計室
	○
○
○
○
○
○
○

	平時

平時

每月

平時

平時. 每月

平時

平時


陸、經費：本計畫所需經費由年度總務處相關經費支出。

柒、本計畫奉 校長核可後實施，每月進行進度檢核，修正時亦同。
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