
總務處工作計畫  

壹、前言  

  本校以「專業‧創新‧飛揚」為學校發展願景：專業-人文‧

科技‧熱情敬業，創新-多元‧前瞻‧宏觀視野，飛揚-適性‧樂活‧

自我實現。務求落實職業學校教育目標，教導專業智能，實踐學校本

位精神，發展科群特色，使全體教職員工生皆能受到充份的支持關懷

和輔導協助，適性發展，享受學習成長的愉悅溫馨。 

 總務處為學校行政組織的一環，屬行政支援系統，支援師生各

項教學活動，當秉持全人教育、溫馨校園之理念，以實現學校願景為

目標，提供必要之服務。總務人員以解決問題為導向，並掌握品質，

效率，成本三要素，確實做好各項計畫及工作，為全校師生創造優質、

健康、友善、安全之學習環境。 

貳、指標與策略  

一、建構安全校園 

  注重校園的安全維護，加強管理與修繕，整合資源與人力，使軟、

硬體設施均能符合安全的規準，以達到人安、物安、事安及心安的要

求。 

二、發展科技校園 

  從人本著眼，善用科技整合、快速、多元、智慧與不斷更新之優

勢，建立人性的教育環境，兼顧教學之品質與便利、群體之溝通與交

流、資源之共享與整合、事務執行之效能與效率。 

三、營造永續校園 



  深耕節能減碳之理念，建構綠色健康自然學園，進而達成循環共

生、智慧共享、進步共榮的教育願景，校園環境邁向自然化、景觀化、

生態化以及生物多樣性之目標。 

四、形塑人文校園 

  透過校舍建築規劃、校園綠美化及軟、硬體設備之建置，形塑安

寧、舒適、友善、無障礙，具有人性關懷及教育理念之人文校園，以

發揮境教的功能。 

參、工作計畫  

  總務處分為庶務、出納及文書三組：庶務組辦理校舍營建修繕、

設備與器具採購維修、財產的管理以及校園環境綠美化；出納組辦理

收繳及支付各項經費、發放教職員工薪資；文書組辦理公文收發建檔、

會議通知與紀錄。 

一、一般性工作 

(一)有效執行年度預算，依據政府採購法法制化、透明化，審慎

辦理各項營繕工程、物品採購。 

(二)強化工程管理品質與施工安全，充實各項教學軟、硬體設備，

改善教學、研究環境，提昇品質。 

(三)建立文書管理電腦化，依照規定程序辦理公文收發、文書稽

催、公務登記、檔案管理等程序，切實履行行政管理，提高行政

效率。 

(四)加強出納管理電腦化，依照規定程序以職責、簿籍與報表，

櫃存盤點等程序切實履行，提高行政效率。 

(五)建立財物管理電腦化，依照規定辦理財產登記、財產增置、

財產經營、財產養護、財產之減損報告等程序。 



(六)辦公處所管理制度化，加強室內外環境佈置整潔美化與節約

能源等，提高同仁士氣。集會場所管理制度化，使會議進行圓滿

而有效率。 

(七)加強工友管理，以服務、訓練、考核、獎勵等方式，提振士

氣快樂工作。 

(八)落實高中職社區化政策與社區相結合，增加學校與社區溝通

機會，鼓勵親師合作，整合社群資源，達到敦親睦鄰、共享共榮

之目的。 

二、持續性工作 

(一)推行節能政策，強化校園植栽綠化、美化及環境佈置，設置

植物標示牌、建立校園植物網站，以發揮境教功能。 

(二)定期巡檢校舍，持續辦理校舍維護維修，水電線路汰舊換新，

即時發現、迅速解決。 

(三)加強校園門禁管理，培養保全人員危機處理應變能力，落實

校園安全管制。 

(四)加強校園安全防護、預防災害之措施，營造安全健康校園環

境。 

(五)執行公共安全管理，實施水、電、消防、電梯設備定期檢修，

提供師生安全的學習環境。 

(六)繼續建置普通教室冷氣機、計費電錶，營造舒適安寧學習環

境。 

(七)建設性別平等學習環境，尊重師生多元性別之發展，定期檢

視校園空間之利用，以避免校園性侵害、性騷擾事件之發生。 

(八)落實公物財產保管制度，建立感恩、負責的態度。 



(九)定期進行財產盤點，加強財產物品管理，領用、報廢、盤點

系統電腦化。 

(十)依「場地提供使用要點」適度開放本校場地，促進教育資源

共享、有效利用。 

(十一)因應校務發展基金廣闢財源，本校場地出租及有形、無形

資產標租等收益。 

三、近中長程計畫內容（自民國 114年至 118年） 

(一)中正堂音響設備系統，因建置年代久遠，設備老舊、功能不

彰，無法達到師生集會活動時播放宣導之效果。為符應新科技趨

勢，汰換更新為數位化設備系統，操作便捷便於管理，並能改善

播放音質，精確達效。 

 (二) 編列預算持續汰換班級教室老舊破損之冷氣設備、課桌椅、

講桌、講臺教學設備等，逐年汰換更新，採用符合使用標準、安

全、堅固、耐用之產品，提供師生優質的教學設施。 

(三)每年並檢視校園建築及環境設備，依校園及師生需求，提報

國教署「充實及改善一般建築及設備計畫」、「汙水及排水系統

建置暨改善工程計畫」、「老舊廁所修繕美化計畫」、「課室空

間及適性學習空間活化需求改善計畫」等，爭取經費並落實工程

品質，建設優質校園。 

(四)持續辦理校舍維護與維修，定期巡檢校舍，建置網路報修與

維修追蹤機制，提升維修效率。 

(五)推行校園節能政策，爭取經費補助建置全校電力監控與節能

管理系統。規劃陽光屋頂太陽能光電發電系統，增加校務基金收

入，亦可遮陽隔熱及美化環境。 

 



(六)提升公文管理系統之功能性，持續推動公文電子化，並建置

線上簽核系統、流程管理系統、來文辨識系統、公文影像回溯管

理系統，期能達成公文無紙化，落實環保節能之政策。 

(七)強化出納管理電腦化作業，持續推動出納管理電腦化，並與

會計管理作業系統結合，建置出納收付款作業系統、薪資管理系

統、各項稅款扣繳作業系統及自行收納款項收據管理作業系統，

期能提升行政效率並達成內部控管機制。 

(八) 成立無障礙環境改善諮詢小組，持續全面檢視改善無障礙

環境設施，創造有愛無礙之友善校園。 

(九) 配合政府整建計畫，爭取經費，規劃多元智慧的學習環境，

改建逾齡老舊建築，師生有舒適、安全之教學空間。 

(十)成立校園空間安全檢視及規劃委員會，使校園整體空間規劃、

建築符合環保及教育的需求，研擬學校長期發展計畫，推動潛在

課程，活化空間運用，建立永續校園。 

肆、未來展望 

總務處未來將以既有校園特色為基礎，針對教學功能和學校發展

型態作整體分析，力求從資源面到需求面充分瞭解，以規劃設計各項

軟、硬體設備。並整合環保、健康、安全、友善、人性、平等的理念，

朝向節能減碳、永續發展的環境出發。訂定本工作計畫，作為本處發

展藍圖與遵循準則，期能結合各處室相關活動運作，提升教育成效，

達成「恪守經費開源節流、提供便捷行政服務、確保校園公共安全、

營造綠色友善校園、創造優質學習環境」之目標，具體實踐我校「專

業‧創新‧飛揚」之發展願景。 

 


