
屏東縣枋寮鄉建興國小 103 學年度總務處年度工作計畫  

壹、依據： 

一、依本校 100-103 學年度校務發展計畫(短、中、長)。 

二、依本校「103 學年度校務發展計畫」實施 

貳、計畫目標 

支援各處室及全體教師教學與學生學習之需求，提供優良充足合適之事務

環境，美化及改善校區環境，因應教學生活化、科學化、人文化、國際化等

需求，以提昇教學品質。 

一、維護及改善校園軟硬體，營造優良的學習環境。 

二、重視校園規劃，加強美化綠化，拓展學習空間。 

三、落實預算執行與檢討，加強財物及設備之管理。 

四、做好學校建物消防防護飲水等項安全維護工作 

參、工作執掌 

 

 

 

 

 

 

肆、本學年一般性工作要項： 

1. 開源節流，充實學校設備    2.美化綠化校園環境，發揮境教之功能 

3. 加強校產之管理與維護      4.校舍安全檢查維護                     

5.校園安全與防災應變機制     6.加強工友、替代役男管理 

7. 開放學校場所              8.加強文書檔案管理。 
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9.校園門禁管理              10.合理運用經費，爭取社區資源 

11.辦理學生家長會業務        12.用水設備定期維護與紀錄  

13.公文之收發、歸檔及調閱    14.辦理物品採購事宜 

15.消防器材定期檢查、保養及申報、消防演練 

16.建構合乎性平需求校園環境與相關設施的安全維護 

17.積極準備創校 80 週年校慶系列活動相關項目的落實 

 

伍、總務處具體執行項目 

項目 工作內容 
承辦人

員 
協辦人員 

實施日

期 
執行成效 備註 

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 103.08 □達成 

□未達成 
 

成立營繕工程採購小組 總務主任 各處室 103.08 □達成 

□未達成 
 

加強學校財產的管理與維護 總務主任 各處室 103.08 □達成 

□未達成 
 

本持節約原則有效執行預算 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

遵循專款專用原則依法憑辦 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

二、改善

教學環境

與設備 

進行南棟教室校舍耐震詳細

評估 

總務主任 學務主任 103.8~1

03.12 

□達成 

□未達成 

 

無障礙坡道興建 總務主任 事務組長 事務組長 □達成 

□未達成 
 

柏林學池興建 總務主任 事務組長 103.8~1

03.12 

□達成 

□未達成 
 

改善教學環境與工程(校舍粉

刷) 

總務主任 事務組長 103.9 □達成 

□未達成 
 

改善籃球場設施及充實體育

器材 

總務主任 學務主任 103.9 □達成 

□未達成 
 

觸控電視及投影機購置 總務主任 教務主任 103.11 □達成 

□未達成 
 

室外停車場修建 總務主任 事務組長 103.11 □達成 

□未達成 
 

室外籃球場照明設備 總務主任 學務主任 103.11 □達成 

□未達成 
 



鋪設連鎖磚工程 總務主任 事務組長 103.12 □達成 

□未達成 
 

校園道路路面整修 總務主任 事務組長 103.12 □達成 

□未達成 
 

液晶大電視購置(班級教室) 總務主任 資訊組長 104.3 □達成 

□未達成 
 

改善及充實教學環境(校舍粉

刷) 

總務主任 事務組長 104.4 □達成 

□未達成 
 

校園飲水設施的維護 總務主任 事務組長 103.4 □達成 

□未達成 
 

班級教室電腦的更新 資訊組長 事務組長 103.8-1

04.7 

□達成 

□未達成 

 

數位閱讀桌上型電腦及平板

電腦之購置 

資訊組長 事務組長 103.4 □達成 

□未達成 

 

 事務組長 衛生組 經常性 □達成 

□未達成 
 

三、行政

設備的充

實 

更新及維護行政電腦 資訊組長 事務組長 經常性 □達成 

□未達成 
 

辦公室黑板的更新 總務主任 事務組長 經常姓 □達成 

□未達成 

 

辦公室飲水機的更新及維護 總務主任 事務組長 經常姓 □達成 

□未達成 
 

四、校園

安全的維

護 

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 
 

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 
 

定期檢修供電系統 事務組長 工友 經常性 □達成 

□未達成 
 

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 

 

逐年改善校園監視器系統 總務主任 生教組 經常性 □達成 

□未達成 
 

定期檢修及維護校園建築(辦

理校舍詳評) 

總務主任 學務主任 經常性 □達成 

□未達成 
 

替代役男加強門禁安全管控 總務主任 學務主任 經常性 □達成 

□未達成 
 

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 

 

人車分道及交通動線的規劃 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

 



地下室與太陽能光電板安全

維護 

總務主任 事務組長 經常性 □達成 

□未達成 

 

 

五、校園

環境的美

化  

定期修剪花木草坪 總務主任 衛生組長 經常性 □達成 

□未達成 
 

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 
 

廁所環境人文化 衛生組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

建置環校教學步道 總務主任 事務組長 經常性 □達成 

□未達成 
 

六、校園

空間規劃 

休閒空間的規劃 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

 

靜態動態分區 總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

無障礙設施環境的規劃 總務主任 事務組長 經常性 □達成 

□未達成 
 

建構環校教學步道、休憩遊戲

空間 

總務主任 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

開放社區使用校園設施 總務主任 事務組長 經常性 □達成 

□未達成 
 

七、事務

工作 

教學設備之維護與檢修 事務組長 各處室 開學初 □達成 

□未達成 
 

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 

 

課桌椅的維護與更新 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

工友、役男、保全業務管理 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

八、文書

管理 

文書管理制度的建立與運作 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

文書處理電腦化線上作業 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

 

各項會議紀錄資訊化建檔 事務組長 謝榮芝師 經常性 □達成 

□未達成 

 

公文簽辦、簽核歸檔控管 事務組長 各處室 經常性 □達成 

□未達成 

 

九、社區

資源的利

用 

訂定學校場地設備開放租借

辦法 

總務主任 

 

各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

學校場地與設備適度開放出

借 

總務主任 

 

各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 



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 
 

妥善運用家長會捐資興學資

源 

總務主任 

 

各處室 經常性 □達成 

□未達成 
 

陸、預期成效： 

一、營造優質的學習環境。 

二、有效支援教學與行政。 

柒、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 


