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處室現況敘述 處室發展分析 

人員編配：   

文書組：設組長 1人、助理員 1人 

經常性業務：  

1.印信之典守。 

2.公文之收發、登記、編號、摘要、分 

  辨等事宜。 

3.文書之繕發、郵寄文件類別之審查。 

4.郵遞文件及郵資之登記及管理。 

5.文件傳遞工作之分配與管理。 

6.文書之保密。 

7.校務會議之通知、紀錄。 

8.學校基本資料之填報。 

9.記載學校大事記。 

10.檔案文件之整理裝訂與保管。 

11.失效文件之銷毀。 

12.逾期公文之稽催。 

13.公文檔案點收、立案、編目。 

14.字幕機訊息及宣導資料編寫刊出。  

優勢： 

人員電腦操作能力佳。 

劣勢： 

電腦臨時故障，無法即時維修，須待學

校維修人員修護。 

文書組發展目標 

（一）近程目標 

1.宣導各處室提供電子發文檔之正確、時效性。 

2.加強公文稽催電腦化作業。 

（二）中程目標。 

1.提高電子公文收發比例。 

2.繼續推動加強公文稽催電腦化作業。 

（三）遠程目標 

1.推動公文電腦無紙化。 

2.建立更完善公文歸檔系統。 

3.郵件管理電子化。 

文書組發展計畫 

1.持續推動公文電腦化：研提公文線上調閱簽辦系統、公文線上檔案查詢系統、 

  公文稽催系統等。 

2.檔案管理再升級：落實檔案管理整體發展改進計畫。 

庶務組： 

人員編配：7人。 

組長 1人、財產管理員 1人、工友 5人。 

庶務工作： 

（一）校地管理與門禁安全 

（二）校舍規劃管理 

1.校舍規劃：講求光線充足，走廊樓梯

寬度，教室照明設施、E化設備，電力

優勢： 

1.規劃 24 小時警衛門房值勤校園巡

視，有效提昇校園安全。 

2.規劃校園節能減廢計畫，改善各場所

空調與照明耗能，有效發揮節能功效。 

3.重新規劃老師辦公空間及設備，讓老

師擁有更好的辦公環境。 

4.教室 e化，有效提昇老師教學品質。 



規劃安全管理。 

2.校舍管理：辦公室規劃，校舍設備管

理及維護，定期及不定期提出修復計

畫。 

（三）採購與營繕： 

1.每學期依各單位提報或因教學或活動

實際需要之文具、清潔用具、藥品、實

習材料、活動器材、文宣品、活動物資

等，核計調查統計，並進行採購。 

2.依採購法辦理營繕工程及購置器材設

備。 

（四）物品管理： 

非消耗性物品指派專人保管，負責編

號、財產登記、檢查、保管、盤點、報

核等工作。 

（五）工友管理： 

 1.工友之管理、平時考核與獎懲。 

2.工友工作之調派與輪調。 

（六）廢品處理： 

損壞不堪修復之器材物品，經陳奉核准

予以報廢，經報廢之器材物品應依規定

變賣、利用、銷毀。 

（七）美化綠化校園環境： 

1.改善學校環境，消除髒亂，使學校達

到整潔、綠化及美化境地。 

2.為師生佈置最適合教育生活之場所，

提高學習情緒，增進教育效果。 

3.與專業公司訂定長期合約，定期規劃

整理校園園藝環境。 

（八）雜務處理： 

1.各種安全管理。 

2.支援各種集會之事前準備及事後之處 

 理。 

3.水電管理 

4.防治公害之執行 

5.颱風、地震等天然災害之事前預防、 

  後續修復之處理。 

6.其他有關事務 

（九）民防團結合自衛消防編組常年訓 

  練： 

1.學校教職員工任務編組 

2.定期辦理民防團常年訓練 

3.配合辦理防震防災室內外逃生演練 

（十）校園安全： 

5.與園藝專業公司訂定長期合約，有效

提升校園環境美綠化。 

劣勢： 

1.因經費過於龐大，規劃校園電力控制

系統，仍無法有效執行。 

2.教室 E化，投影設備維修經費增加。 

3.學校位處山坡地，環境整理必須投入

更多人力財力物力。 

4.工作量龐大，許多維護及維修，因廠

商出現人力世代斷層，愈來愈不好找到

配合廠商。 



1.保全長期合約，24小時校園值勤巡

視，及門禁車輛通行管理。 

2.規劃裝置校園監視器，防範校園死角

安全。 

3.規劃標示校園警戒區域平面圖 

二.財產管理： 

1.規劃財產管理內部控管制度。 

2.土地、校舍、機械、器材、設備、電 

 腦有效管理。 

3.財產管理權責劃分由會計、總務、圖 

 書館、設備組、體育組、衛生組、實 

 習輔導處各科專用教室管理人、實驗室 

 管理員分層負責。 

4.依規定辦理財產保管、登記、減損、 

 增加、盤點等工作。 

庶務組發展目標 

近程目標 

1.配合財產管理電腦化作業。 

2.加強校園環境美綠化工作、建置開心農場、空中花園。 

3.補強校園無障礙環境設施。 

4.規劃網路監視系統，配合 24 小時警衛門房值勤校園巡視，提昇校園安全。 

5.全面改善校區廁所，及飲水設備。提昇優質生活品質。 

6.規劃錄音教室、球員休息室、室內棒球練習區、創辦人紀念涼亭、音樂教室屋

頂翻修、K 書中心屋頂翻修、球員淋浴間、無線廣播系統擴增、多媒體教室

軟硬體添購、情境教室硬體及隔音改善、烹飪教室設備改善、網路環境改善、

活動中心聲光影設備改善、國中部教室更換氣密窗及鋁門、全校壁報欄更新、

全校學生置物櫃購置、音樂教室設備改善。高中職設備更新計畫、旗艦計畫、

優質化輔助方案、私校獎補助、高中精進優質計畫之設備採購。 

中程目標： 

1.繼續推動財產管理電腦化作業。 

2.繼續改善校園無障礙環境設施。 

3.繼續推動加強校園環境美綠化工作。 

4.規劃教室教學視訊系統並充實各項教學設備。 

5.繼續推動改善校區廁所，與社區汙水下水道接管。 

6.響應政府節能減碳政策，推展環保工作。 

長程目標： 

1.規劃校園節能減碳計畫，改善校區空調管制系統、裝設電力控制系統。 

2.永續推動校園安全工作、校園設備設施更新。 

3.永續推動校園環境美綠化工作。 

4.財產管理全面電腦化作業。 

5.永續推動校園四省計畫。 

6.強化鄰里關係，與社區和諧並榮。 

  

處室現況敘述 處室發展分析 



出納組 

人員編配：組長 1人 
  

經常性業務： 

（一）出納人員應辦之業務: 

1.根據繳款書辦理繳款存款手續。 

2.匯寄或收兌外埠往來款項。 

3.登記現金出納備查簿、編製現金結存

日報表暨公庫差額解釋表 

（二）「出納之職責」，依據「事務管

理規則」及有關法令規定手續辦理，以

免發生流弊。 

一. 收入方面 

1.主管機關核撥之各種補助款項:依據

會計單位編製之現金收入傳票，並填具

代理公庫送款單，連同支票即日辦理庫

存手續，其他機關之補助款、獎學金等

收入，亦依收入傳票點收。 

2.徵收學生學雜費:依據教育廳核定每

學期學雜各費徵收標準表、及徵收學生

費用應行注意事項等規定，徵收學雜

費、寄宿費、代收款(包含班級費、學生

家長經常會費、高三學生課業輔導費、

寒暑假課業輔導費、學生團體保險費)、

代辦費(包括教科書費、蒸飯費、腳踏車

保管費等)。於註冊前印製收費明細表

(明細表分別各年級、各組、一般子女、

公教子女、公費生、軍人子女等類，並

註明應繳數額)，及各班收費統計表(統

計表按申請減免學雜費之種類，載明每

生應繳金額)，註冊時集中各班教室辦

理，並商請導師協助收費，各班收齊後

分別送交代理公庫派遣駐校收費人員彙

收，於當天解繳公庫，出納人員除填發

自行收納款項統一收據，繕造收費科目

明細表外，並於次日通知會計單位編製

收入傳票據以收帳。 

3.零星收入每日核結解繳公庫，並即日

入帳。 

4.以省庫規則第十八條之規定，各機關

自行收納稅課收入以外之規費，罰款及

其他依法徵收應解省庫之各項收入，應

使用統一收據。前項統一收據，應備具

收據，通知、存根、報表各聯，由各收

入機關依規定格式自行印製，蓋用機關

優勢： 

1. 承辦人員專業能力強。 

2. 深諳出納業務相關法令。 

3. 配合度高。 

4. 與其他處室溝通協調良好。 

劣勢： 

1.出納工作繁重，必須加班才能消化業

務。 

2.出納業務，無法全部用電腦建檔。 



印信，編列字號，於每次印製時，將收

據起訖號碼函請財政廳登記，如填寫錯

誤或遺失，應專案函請政廳註銷，並按

月列表檢附報查聯送財政廳查核。 

（三）現金之保管與盤點: 

出納工作為經管金錢，責任重大，凡各

項收支手續，金錢保管及表簿登記造帳

等，皆應依照有關規定每日核算清理，

謹慎從事，以期進出有序，系統分明，

銀帳兩相符合，達成出納任務。 

1.辦理學雜費、重補修學分費、技能檢

定等..各項收入繳庫，並填製收款收

據，交會計室編製收入傳票入帳。 

2.依據支出憑證及傳票，簽發支票，辦

理付款 

 

出納組發展目標 

1.各項印領清冊，表格電腦化。 

2.簡化付款流程，各項費用直接匯入教職員工郵局帳戶。 

3.更新出納薪津系統軟體為視窗版。 

4.出納帳務系統電腦化，可直接與會計室聯線彙編日計表及各項報表。 

  

 


