國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校

總務處發展計畫書(102年度)
一、業務推動目標
（一）確立後勤支援系統，協助校務推展。
（二）有效運用資源，開源節流，減少不必要浪費。

（三）推動校園綠化、美化，以提供優良教學情境，培育師生人文素養。

（四）建立學校永續發展，校園設施人性化、安全化、舒適化、科技化及教育化，以實現境教功能。
二、業務推動原則
（一）誠信原則：確立廉潔、公正、信用、確實等風氣。
（二）依法行政原則：恪遵法令規章，維護規範，遵守制度。

（三）主動積極原則：主動發現問題，立即解決問題。
（四）科技化原則：善用科學與技術創新，提升服務品質。
（五）民主化原則：暢通溝通與申訴管道。
（六）人性化原則：相互尊重與關懷、熱誠服務與用心，以禮貌與微笑完
      成目標。
（七）勞逸均分原則：各部各司職責，編派任務全體支援，共享福利。
（八）提升效能原則：簡化行政流程，實施目標管理，定期管制考核、研
      究發展。
三、業務工作職掌
	組  別
	項  目
	工 作 內 容

	庶務組
	一、校舍營建
二、校舍管理
三、財產管理
四、物品管制
五、安全管理
六、工友管理
七、環境衛生管理
八、其他事項

	1.規劃校舍營建及分配事項。
2.辦理校舍發包及訂約事項。
3.監督校舍營建事項。
4.校舍驗收。
5.辦理眷舍房地改建標售。
1.校舍之分配、保養與修繕。
2校舍安全之檢查。

3.校舍水電檢修。

4.播音室的管理。

1.財產購置、變賣、招標、訂約等事項。
2.財產分類編號及列冊。
3.財產報表之編報。
4.土地及建物產權管理手續之辦理。
5.財產移撥。
6.財產清點。
7.財產損壞、報廢之處理。
1.物品採購。
2.消耗性與非消耗性物品之釐定。
3.物品登記、編號之核定與保管。
4.物品報廢。
5.填報消耗品與消耗品增減月報表。
1.預防災害各項防護措施。
2.學校防空防護器材設備與保管。
3.門禁訂定及執行。
4.災害發生時之搶救。
5.災害善後處理之擬定。
6.集會會場之佈置與設備。
1.工友處理辦法之訂定與修正。
2.工友之僱免及待遇之核定。
3.工友名額之分配。
4.工友工作分配。
5.工友管理訓練與工作考核獎懲。
6.工友給假。
7.工友勞、健保業務。
8.編排工友值日、夜輪值表。
9.報請工友值日、夜及臨時加班費。
10.填發各項證明書。
11.查僱工友身分證職業變更登記及出生年
   月日。
12.工友福利互助。
1.花卉更新。
2.樹株修剪。
3.雜草割除。
4.盆花管理。
5.花圃管理。
6.環境清掃。
7.溝渠疏通。
8.垃圾清理。
9.廁所清潔。
10.車輛管理。
11.環境衛生檢查。
12.環境衛生之管理、清掃及維護。
13.環境美化。
14.辦理消除髒亂及定期檢查。
1.負責編定本處年度預算。
2.其他有關庶務事項。
3.學生伙食團工友或僱工之管理。
4.工友動態通知(到離職、起薪、改支不休假加班費等)。
5.勞工保險案件之辦理。
6.各界婚喪喜慶對聯輓聯書寫。
7.協助辦理退休人員照顧。

	文書組


	一、公文查催

二、公款支付檢查

三、計劃管制

四、特定管制

五、工作報告

六、印信典守

七、文書處理
八、檔案處理

九、檢核管制

十、校史業務

十一、其他事項
	1.推行公文登記查詢制度作業之規劃。

2.有關公文登記查詢制度之改進建議。

3.逾期公文查催及分析。

4.每月公文總檢查報表調製。

5.公文處理成績統計考核獎懲。

1.公款支付延誤情形月報表。

2.公款支付延誤案件之簽辦處理。

1.年度計劃報部列管項目之選定。

2.年度計畫自行列管項目之選定。

3.列管作業計畫之建立與陳報。

4.列管項目執行進度追蹤月報表之陳報。

5.列管項目年終考核之陳報。

1.上級機關或校長主持或會議會報重要決議之管制追蹤。

2.計畫性特定管制案之列管追蹤。

3.有關研究發展表卡之管制。

1.各單位工作成果報告之編制。

2.本校工作成果報告之彙編。

1.印信保管人員之指派。

2.判刑文作之用印。

3.簽准用印之書件。

4.印信申請表(換)發啟用拓模及繳銷等。

1.公文之收發、登記、編號、摘要、分辦。

2.行事曆彙編印發。

3.親啟、密啟、校長函件原封編號、登記、轉陳。

4.重要文件提送。

5.急件之提送。

6.交辦文件之登記。

7.點數交繕文稿。

8.繕寫打字及校對。

9.送印、送發登記。

10.密件編號登記及管理。

11.發文裝封、錄號及檢查。

12.郵寄文件類別之審定。

13.發郵文件過磅並黏貼郵票。

14.郵票簿及送郵清單之登記。

15.繕校統計。

16.收發文統計。

17.校務會議行政會議之通知紀錄。

1.檔案管理人員工作之指派。

2.檔案管理成果報告之編製。

3.檔案分類表之擬定與執行。

4.擬銷燬檔案卷清冊之編製。

5.校外借調檔案之處理。

6.校內借調檔案之處理。

1.逾期未結公文催辦及追蹤查核。

2.逾期辦結公文調卷分析及處理。

3.積壓公文責任之追究及簽辦議處。

4.公文處理考核獎懲。

5.各項定期報表之調製。

6.管制表之建立與陳報。

7.計畫列管項目之選定。

8.每月公文總檢查暨考核獎懲。

9.年終考評資料之陳報。

10.抽查各層次授權處理公文並簽報。

1.校史案件保管。

2.校史資料蒐集與整理。

3.校史室管理。

其他有關文書事項。

	出納組
	出納管理
	1.保管現今有價證卷、公庫銀行票據、土地權狀及有關出納之各種單據。
2.登記出納帳簿及填製各項出納憑證與報表。
3.發放員工現金及教師兼代課鐘點費。
4.發放各項加班津貼、旅費、補助費。
5.造具員工生活津貼及各項補助費請領清冊。
6.發放各項學生獎學金及公費生公費。
7.退休人員三節(春節、端午、中秋)慰問金之發放。
8.輔建貸款之扣繳。
9.發布各項貸款。
10.各項公款之收支。
11.員工所得稅之扣繳及有關清單、憑單報繳書之編製。
12.扣繳教職員保險費、工友勞保費、及繳納保險費清單之編制及繕造。
13.收繳退休人員保險費。
14.辦理員工其他代扣繳。
15.造句員工薪資印領清冊。
16.造具教師鐘點費印領清冊。
17.註冊收費。
18.學雜費減免。
19.功勳子女、公費生、僑生等就學優待減免學雜費之發放。
20.扣繳教職員保險費證明書之核發。
21.員工房租津貼之扣繳。
22.其他有關出納組事項。


四、SWOT分析

	項目
	內                   容

	優
勢

分

析
	1.緊鄰彰化師範大學，位居市中心，交通便利。

2.校舍面積充裕，適合校務發展。

3.行政人員服務熱誠，處事積極。

4.總務處各組組長資歷完整、豐富，業務配合度高。

5.校園廣植花木，營造安全、美麗新校園。

6.行政業務電腦化，可簡化各項業務流程。

7.分層負責明確，避免疊層架屋無所適從。

8.文書組處理電腦化，收發電子公文，並簡化公文業務。

9.出納組電腦化各項表格，收入、支出統計方便查核確實。

10.庶務組辦理各項採購及工程發包，皆依採購法之各項規定辦理。

11.校園網路已建置完成，對於校園資訊傳遞迅速確實。

	弱

勢

分

析
	1.經費爭取不易，對校舍之修繕容易造成困擾。

2.總務工作繁瑣、且需具專業知識，同仁辦理各項業務非常繁重。

3.全校共有四大類群，實習設備繁多，設備維護及購置繁雜，各科實習材料項目多，加重採購業務。

4.技工友年齡老化，且採遇缺不補之政策，未來面臨業務日漸繁重之壓力。

	機
會
分

析
	1.各科專業人員專業能力強，可應用各教師及技士、技佐等人員支援行政業務。

2.業務電腦化，可強化行政人員進修，吸收新資訊，提升行政效率。

3.網際網路及電腦普及，可精簡人力改善業務本質。

4.調整類科設備整合，資源整合可充分利用設備達成教學業務，避免浪費人力及物力。

5.重新調整各項設施，改善應用各種設施方法，以達行政使用之目的。

6.總務業務簡化及組織再造，提升行政效能。

	威
脅
分

析
	1.專業教室、廁所老舊光線不足，正逐步進行改善。

2.專業教室部分使用不多須重新調整，媒體不足需增加軟體建設。

3.設備逐年增加，電力負荷過重，須重新電力結構。

4.部分人員對新資訊接受較慢，需再加強服務精神。

5.環保要求日趨嚴格，相關外在因素及法規無法執行，如廢水及廢棄物處置等。


五、發展計畫
	一、近期計畫(102.01～102.12)                          單位： 仟元

	編號
	項    目
	摘要說明
	預定完成

日    期
	經費需求
	備註

	1
	思慧樓教室窗簾更新
	改善教室遮陽設備
	102年2月
	360
	　

	2
	校舍防水防漏改善工程
	解決活動中心房舍防水、防漏改善
	102年2月
	1,970
	　

	3
	行政大樓教室增設電源控制系統
	教室總電源控制，防止電力能源浪費
	102年4月
	100
	　

	4
	教資館五樓地板與牆壁更新工程
	教資館五樓地板與牆壁老舊龜裂更新
	102年5月
	860
	　

	5
	學生課桌椅
	新購課桌椅(15班)設備，提升教學成效。
	102年5月
	1,185
	　

	6
	側門景觀改善工程
	原有工友室拆除，做綠美化改善工程
	102年8月
	800
	　

	7
	增設教室手機櫃
	解決任意使用手機問題
	102年9月
	100
	　

	8
	電機館南側廁所改善工程
	將原男生廁所改成男、女生廁所
	102年9月
	700
	　

	9
	增設教室拖布棚及電扇
	改善教室清潔及通風設備
	102年11月
	190
	　

	10
	活動中心照明改善工程
	耗能燈具改用節能燈具替代
	102年12月
	500
	　

	11
	增設國際會議廳冷氣
	提供優質會議環境
	102年12月
	350
	　

	　
	　
	　
	合計
	7,115
	　

	二、中期計畫(103.01～104.12)                          單位： 仟元

	編號
	   項    目
	摘要說明
	預定完成

日    期
	 經費需求
	備註

	1
	學生宿舍電梯改善工程
	改善宿舍電梯設施
	103年3月
	316
	　

	2
	學生宿舍通風及採光改善工程
	改善宿舍通光及採光
	103年3月
	225
	　

	3
	校園節能系統建置
	校內空調設備節電工程擴充
	103年4月
	1,350
	　

	4
	地下水井鑿井工程
	改善學生宿舍缺洗澡水情況，提供學生更優質之生活空間
	103年4月
	1,300
	　

	5
	消防設施改善工程
	電機館及機械館消防設施損壞更新，保障師生安全
	103年5月
	495
	　

	6
	運動場水溝排水工程
	改善運動場跑道雨天積水情況，提供師生更優質之運動空間
	103年9月
	900
	　

	7
	校舍防水防漏改善工程
	解決學生宿舍頂樓防水、防漏改善
	104年8月
	2,400
	　

	　
	　
	　
	合計
	6,986
	　

	三、長期計畫(105.01～108.12)                          單位： 仟元

	編號
	    項   目
	摘要說明
	預定完成

日    期
	 經費需求
	備註

	1
	座椅更新
	活動中心週會座椅老舊損壞
	105年7月
	500
	　

	2
	電機館排水溝改善工程
	原有電機館排水溝寬度較小，容易造成蚊蠅滋生且排水不良。
	105年8月
	3,000
	　

	3
	增設思慧樓樓梯
	因應緊急事故時快速疏散學生
	105年9月
	2,300
	　

	4
	汽車館無障礙電梯改善工程
	改善校內無障礙設施
	105年10月
	2,500
	　

	5
	增設空中走廊
	改善行政大樓與電機館間通道
	105年12月
	3,000
	　

	6
	校園空調設備改善
	空調設備汰舊換新
	106年8月
	5,000
	　

	7
	增設空中走廊
	改善思慧樓與機械館間通道
	106年12月
	3,000
	　

	8
	增設空中走廊
	改善思慧樓與教資館間通道
	107年12月
	3,000
	　

	9
	興建綜合技藝中心
	拆除原教職員宿舍
	108年7月
	150,000
	位於中山路旁

	10
	增設空中走廊
	改善行政大樓與教資館間通道
	108年12月
	3,000
	　

	　
	　
	　
	合計
	175,300
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