濂洞國小107學年度總務工作計畫

一、依據：「濂洞國小校務發展計畫」。
[bookmark: _GoBack]二、配合各處室與全體師生之需求，美化及改善校區環境，增購優良之教學、事務設備，以因應教育多元化，生活化，活潑化，提昇教育品質。
三、工作項目及重點工作內容：
	工作項目
	重點工作內容
	備註
	 

	
	
	
	 

	一、校區安全檢查及防護
	（一）飲水機檢查及更換濾心，水塔清洗、水質檢查
（二）注意電氣檢查及維修
（三）校園安全設備檢查及維修
（四）落實校區門禁
（五）「全校校園安全檢核管理及維護」
「加強環境衛生及垃圾分類」
（六）加強辦理「自衛消防編組訓練」業務
	 
	 

	二、營繕工程
	（一）完成「校舍修繕工程」
（二）完成「圖書館改善工程」
（三）完成「教室整修工程」
	 
	 

	三、教學設備購置案
	（一）完成107年度教學設備採購案
	 
	 

	四、完成各項財物、勞務採購
	完成以下採購案：
1.影印機租賃
2.電話機保養維修
3.電氣設備委託保養
4.飲水機保養與水質檢驗委託服務
5.文具紙張用品
6.辦公事務消耗品
7.教材教具耗材
8. 清潔用具耗材
9. 衛生醫藥耗材
10.教學設備
11.辦公設備
12.工程委託專業、技術服務廠商勞務採購
13.學生午餐
14.校刊印製
15.畢業紀念冊印製
16.庶務委外勞務採購
	 
	 

	五、加強校園美化及綠化
	（一）配合各處室教學活動及會議場地佈置
（二）隨時注意花木修剪及栽培
	 
	 

	六、約雇人員管理
	（一）加強考核與管理，落實自評考核
	 
	 

	七、財產管理
	（一）加強財產登帳、盤點與報廢管理
（二）落實「國有財產產籍管理作業要點」
	 
	 

	八、出納作業
	依以下規定辦理，並把握時效
（一）新北市市庫支票管理要點
	 
	 

	九、文書管理
	（一）依新北市政府文書處理實施要點、公文程式條例，加強檔案整理及公文稽催等文書作業
（二）執行「電子公文交換作業」
	 
	 


四、實施原則：本年度計畫總務處各組依權責執行，並相互支援，以完成各項工作為目標。
五、經費：本計畫所需經費年度相關經費支出。
六、本計畫經校務會議通過並奉校長核定後施行。

