
屏東縣枋寮鄉建興國小 102 學年度總務處年度工作計畫  

壹、依據： 

一、依本校 100-102 學年度校務發展計畫(短、中、長)。 

二、依本校「102 學年度校務發展計畫」實施 

貳、本學年工作重點： 

1、推動節電節水習慣，實踐節能減碳理念，重視環保態度養成。 

2、加強校舍安檢、消防設備檢修，積極改善環境以維師生健康。 

3、結合社區與家長會，實踐「學校社區化、社區學校化」理念。 

4、積極充實資訊設備，支援資訊融入教育需求，提升教學效果。 

5、重視改善學童午餐相關設備與品質，有效維護師生身體健康。 

6、加強遊戲器材安全檢修，積極維護師生校園活動場地的安全。 

7、增取經費建構校園無障礙設施，提供師生安全的校園活動空間。 

8、因應多元校內外親師生活動，配合建置維護親師生活動安全。 

9、持續加強校園美綠化工作，提供親師生舒適、怡悅生活環境。 

10、配合建置防災校園，水電、設備、場地、消防安全等，全面檢修改善。 

11、細緻辦理屋頂太陽能光電場地租借事務，建構更安全健康學習環境。 

12、持續加強防災（水災）準備及提升災後緊急復建處理能力。 

13、尋求社區資源建置運動休閒健康環境，維護親師生身心健康。 

14、健全學校採購、落實財務管理維護制度 

15、加強文書檔案管理，落實校務行政電腦 

16、扶助經濟弱勢學生就學，落實教育機會均等。 
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參、工作執掌 

 

 

 

 

 

 

 

肆、總務處工作項目 

項目 工作內容 
承辦人

員 

協辦人

員 

實施日

期 

執行成

效 

校務發展

鍊結序號 

一、財務

管理制度

化  

擬定採購作業管理辦法 總務主任 各處室 102.08 □達成 

□未達成 
14 

成立營繕工程採購小組 總務主任 各處室 102.08 □達成 

□未達成 
14 

擬定財產管理與維護實施辦

法 

事務組長 各處室 102.08 □達成 

□未達成 
14 

健全財產登記手續、財產增減

立即處理。 

事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

加強校產管理、定期盤點；毀

損立即修繕。 

事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

二、改善

教學環境

與設備 

溜滑梯暨戶外教學場的興建

工程 

總務主任 學務主任 102.8~1

02.12 

□達成 

□未達成 

13 

改善校園無障礙設施_無障礙

廁所 

總務主任 輔導主任 102.8~1

02.12 

□達成 

□未達成 
7 

改善廚房設備(飲用水設施及

風車組馬達) 

總務主任 午祕 102.8 □達成 

□未達成 
5 

充實體育器材設備-羽球地

墊、桌球發球機、跳高墊 

總務主任 學務主任 102.10 □達成 

□未達成 
13 

  

    

總務主任 戴文斌 

出納組長 

吳志明 

文書組長 

劉宜政 

會計 

邱竹庭 

事務組長 

郭俊麟 

工友 

楊善 

陳惠珍 



改善教學環境工程_地下室粉

刷 

總務主任 教務主任 102.11 □達成 

□未達成 
13 

東棟教室屋頂防熱工程-裝置

遮陽網 

總務主任 事務組 102.12 □達成 

□未達成 
1 

多元族群展覽館建置(地下室

閒置空間活化) 

藝才組長 各處室 102.12 □達成 

□未達成 
13 

蝴蝶園建置 教學組長 各處室 102.12 □達成 

□未達成 
13 

改善廚房遮陽棚 總務主任 午祕 103.01 □達成 

□未達成 
5 

活動中心風管再利用工程(南

側圍牆 24節氣建置) 

總務主任 事務組 103.1 □達成 

□未達成 
9 

東側圍牆步道建置 總務主任 事務組 103.1 □達成 

□未達成 
9 

旋轉溜滑梯整建維修 總務主任 事務組 103.2 □達成 

□未達成 
13 

校園水溝防跌蓋設置 總務主任 事務組 103.2 □達成 

□未達成 

8 

改善校園監視設備系統 總務主任 事務組 103.3 □達成 

□未達成 

8 

改善籃球場球場暨照明設備 總務主任 事務組 103.4 □達成 

□未達成 
8 

三、節能

減碳校園

的營造 

加強水電控管，逐年減少為目

標。 

事務組長 衛生組 經常性 □達成 

□未達成 
1 

洗手台加裝省水龍頭與標語 事務組長 衛生組 經常性 □達成 

□未達成 

1 

建置雨水回收槽 事務組長 衛生組 經常姓 □達成 

□未達成 
1 

四、校園

安全的維

護 

訂定校園設施安全管理辦法 總務主任 學務主任 102.08 □達成 

□未達成 
8 

飲用水設施定期檢修維護及

水質檢驗 

事務組長 衛生組 經常性 □達成 

□未達成 
10 

定期檢修遊戲器材並宣導正

確的使用方法 

事務組長 體育組 經常性 □達成 

□未達成 
6 

定期檢修供電系統 事務組長 工友 經常性 □達成 

□未達成 

10 

辦理消防自衛編組並定期檢

修消防設備 

事務組長 生教組 經常性 □達成 

□未達成 
2 

加強門禁管理並改善校園監

視器系統 

總務主任 生教組 經常性 □達成 

□未達成 
8 



定期檢修及維護校園建築(辦

理校舍初評及詳評) 

總務主任 學務主

任 

經常性 □達成 

□未達成 
2 

加強校園保全，活動中心設置

保全系統。 

總務主任 學務主

任 

經常性 □達成 

□未達成 

8 

製作校園安全地圖，標示警戒

地區，加強校園巡邏。 

總務主任 學務主

任 

經常性 □達成 

□未達成 

8 

辦理 102 年度防災校園建置

及實驗專案計畫(第三類) 

總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

12 

 

五、校園

環境的美

化  

擬定校園綠美化工作計畫 總務主任 衛生組長 102.08 □達成 

□未達成 
9 

定期於步道區種植草花 總務主任 衛生組長 經常性 □達成 

□未達成 
9 

定期修剪花木草坪 總務主任 衛生組長 經常性 □達成 

□未達成 
9 

蒐集校園植物名稱產地用途

製作植物牌並設置校園植物

網站 

總務主任 衛生組長 經常性 □達成 

□未達成 

9 

闢建作物栽培區(見心農場) 輔導主任 總務主任 經常性 □達成 

□未達成 
9 

廁所環境人文化 衛生組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
9 

六、經費

管理  

會計制度的建立與運作 主計 各處室 102.09 □達成 

□未達成 
14 

收支憑證的管理 主計 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

14 

辦理學生劃撥註冊繳費 出納組長 各處室 開學初 □達成 

□未達成 
14 

辦理無力繳交代辦費學生補

助申請 

出納組長 各處室 開學初 □達成 

□未達成 
16 

經費收支情形隨時紀載，注意

時限，依時支付。 

出納組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

辦理教育儲蓄專戶 出納組長  各處室 經常性 □達成 

□未達成 

16 

七、文書

管理 

文書管理制度的建立與運作 文書組長 各處室 102.09 □達成 

□未達成 
15 

公文線上簽核 文書組長  各處室 103.04 □達成 

□未達成 
15 

確實執行公文書收發建檔及

歸檔工作 

文書組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
15 



八、事務

工作 

辦公設備及教學設備之維護

與檢修 

事務組長  各處室 經常性 □達成 

□未達成 

14 

課桌椅的維護與更新 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

教室門窗的維護與檢修 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

工友管理 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
14 

九、家長

會事務推

動 

召開班級家長會 家長會幹

事 

班級導

師 

102.09 □達成 

□未達成 

3 

召開全校學生家長代表大會 家長會幹

事 

各處室 102.09 □達成 

□未達成 
3 

新卸任會長交接 家長會幹

事 

各處室 102.10 □達成 

□未達成 
3 

召開學生家長委員會定期會

議 

家長會幹

事 

各處室 經常性 □達成 

□未達成 
3 

編印家長會通訊錄 家長會幹

事 

各處室 102.10 □達成 

□未達成 

3 

十、社區

資源的運

用 

訂定學校場地設備開放租借

辦法 

事務組長 各處室 102.09 □達成 

□未達成 
3 

學校場地與設備適度開放出

借 

事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
3 

社區資源的爭取與運用 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
3 

充分應用家長會資源 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
3 

肆、預期成效： 

一、營造優質的學習環境。 

二、有效支援教學與行政。 

伍、本計畫呈請校長核准後實施，修正時亦同。 

    承辦人： 戴文斌      主任： 戴文斌      校長 ：蔡有福 


