
臺南縣立永仁高級中學 99 學年度總務工作發展計畫  

  

壹、依據：本校校務發展計畫。 

貳、目標： 

 ㄧ、秉持教育理念，順應國家政策，提升教育效能。 

 二、確保校園安全，營造友善校園環境。 

 三、有效維護修繕，改善校園環境設施。 

 四、落實校產管理，充實各項教學設備。。 

 五、積極節能減碳，綠化美化永續校園。 

叁、實施原則：  

 ㄧ、依法行政，達成目標。 

 二、學生為主，安全至上。 

 三、分層負責，服務優先。 

四、經濟實用，多元應用，物盡其用，力求節約。 

肆、實施項目：  

         ㄧ、校區安全檢查及防護： 

          （一）飲用水安全：飲水機定期檢查及更換濾心、水質檢查，水塔清洗。 

          （二）電梯及高低壓電氣設備定期檢查及維修。 

          （三）校園建物暨消防安全設備檢查及維修。 

          （四）定期環境消毒。 

          （五）落實校區門禁管理。 

          （六）保全設備定期間修維護。 

          （七）消防器材檢修、補充。 

          （八）辦理「民防團常年訓練」業務。 

           (九) 全校空調之保養維護 

           (十) 全校化糞池污水清理 

         二、營繕工程： 

          （一）第三期行政大樓興建工程。 

          （二）音樂教室及理化教室防水隔熱工程。 

          （三）二期專科大樓窗簾裝設工程。 

          （四）北棟教室、專科教室走廊、夜間照明更換節能燈具。 

         三、執行各項財物、勞務採購。配合各處室進行採購招標工程，預算採購包括體育

器材、圖書採購及教學設備採購、資訊設備、工程、勞務採購。另協助合作社

辦理制服、運動服之上網招標工作及圖書館之海外遊學招標工作。 

         四、維護校園綠化美化： 

          （一）定期修剪花木及草皮維護。  

          （二）配合服務學習學生加強校園草木養護。 

          （三）推動班及綠化美化競賽。 



          （四）回收雨水澆灌花木。 

          （五）定期清理水溝。 

           (六) 每學期開學前之寒、暑假期間，進行檢修，平時上課日以「報修作業」程

序進行維修。 

           (七) 辦理場地租用之申請 

         五、節能減碳： 

          （一）修訂校園環境管理計畫。 

          （二）宣導採行綠建築理念。 

          （三）改善節能電路、更換節能燈具。 

(四) 監控、檢討契約容量值，適時調整。 

          （五）檢討統計每月用水用電費用。 

          （六）加強宣導正確觀念及具體實施方式。 

         六、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」 

         七、文書管理： 

（一）依據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」。 

（三）每學期校務會議召開前，由文書組要求各處室提供會議報告資料，彚整成

冊，並提前發放與會教師及行政人員。 

（四）要求各處室及教師提交討論議案，於每學期初及期末校務會議前召並由審

查委員會審核通過，交付校務會議討論。 

（五）行政、校務會議資料彙整，依校長指示時間辦理，並於事前彚整資料，事

後騰寫會議紀錄。 

          八、出納管理： 

           (一) 每學期開學前召開，審核各單位所提出之代收代辦費用，經審核後方可向

學生收取費用。 

           (二) 每學期開學之初，依教務處所提供之標準收取課業輔導費用。 

           (三) 每學期期末時通知合乎條件之學生提出學雜費減免申請。 

      伍、經費：年度相關經費支出。 

      陸、本學年預定完成工作要項： 

           (一) 籃球隊海外移地訓練活動招標採購。 

           (二) 特教中心耐震詳評工作。 

           (三) 高中一期、二期數位廣播系統裝設。 

           (四) 高中新生暨國一新制服採招標採購。 

           (五) 契約容量變更。 

           (六) 普光大道夜間照明路燈工程(45w)。 

           (七) 畢業班級桌椅維修上油漆。 

           (八) 校史室換節能燈具。 



           (九) 音樂教室、團輔室冷氣保養。 

           (十) 北棟大樓與第三期大樓連接走廊鋪面改善工程暨無障礙坡道改善工程。 

           (十一)游泳池南方松木板油漆工程。 

           (十二)籃球場截水溝工程。 

           (十三)舞蹈教室整建工程。 

           (十四)改善體育教學環境及舊校門再造工程 

           (十五)籃球隊海外移地訓練活動招標採購。 

           (十六)籃板球圍牆圍網修繕工程。 

           (十七)專科教室老舊燈具汰換節能燈具。 

           (十八)高中視聽教室及中六教室冷氣機清洗保養。 

           (十九) 活動中心、圍牆油漆整修工程。 

           (二十) 籃球場、排球周邊擋土牆施作工程。 

      柒、本計畫經陳校長核定後施行。  

 


