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桃園縣公立中學校務評鑑_分類表4(總務發展)
	項目
	評鑑
重點
	評鑑指標
	學校自評
	評鑑小組

	
	
	
	學校辦理之具體成果、
遭遇困難及待改進事項
	優點、特色、
改進與建議事項
	整體 表現得分

	肆、總務發展
	一、計畫與組織
	1.訂定中長程校園發展規劃藍圖。
2.適時檢討校園空間規劃。
3.校園設施規劃能支援教學。
4.研訂並執行校園綠化美化工作計畫。
	1.依本校實際需要訂定中長程計畫，並依計畫執行。

2.依學校教學所需，調整各種教室：新設置語言教室、數學專科教室、社會專科教室、多功能表演藝術教室等。
3.配合支援教學，設立水耕蔬菜種植區、多樣植物觀察區、鳥類生態觀察區、體適能中心、學生育樂中心、學生實習小花圃等。
4.訂定校園綠美化工作計畫，成效良好。
	
	

	
	二、設備管理
	1.訂定完備學校財物管理維護辦法並充份使用。
2.設置工程、財務及勞務購置規劃執行小組，並有效執行任務。
3.落實學校設施及設備安全檢查與維護。
	1-1建立財物管理清冊及借用辨法。
1-2依規定辦理財產登記。
2.依規定成立工程採購營繕小組，並有效執行本校各項工程採購事宜。
3.平日建立檢查機制，遇到問題立即解決。
	
	

	
	三、事務與文書
	1.警衛及工友善盡管理與維護的責任。
2.校園開放及場地租借合於相關規定。
3.妥善規劃校園人車動線與停車空間，管理成效良好。
4.落實校務行政電腦化。
5.落實文書公文電子化及文書檔案管理作業。
	1.建立警衛責任管理要點及工友職責分工表，大家分工合作。
2-1.非上學期間開放校園供民眾活動。
2-2.場地租借依規定辦理並上網公告。
3-1.規劃停車場、標示停車區、劃分停車格。
3-2.發放停車證以管制車輛進出。
4-1.行政電腦網路連線，業務資訊化
4-2.設置電腦教室
4-3.進行校園無線網路認證
4-4.舉辦各項電腦公文研習
5-1.依規定收發公文，並辦理稽催業務，有效控管歸檔公文。

5-2.為落實公文電子化及配合政府E化並減少紙張浪費，本校特於98年1月14日辦理教育研習，全面推動基層機關公文管理系統作業，目前每位行政業務承辦人均已熟悉此公文電子化作業系統並配合相關文書規範如期辦理公文歸檔。
	
	

	
	四、經費使用績效
	1.確實依基本需求經費籌編預算數，並有效執行(特別是基本修繕費、教學設備補助款)。
2.執行項目符合中長程校務發展，規劃經費需求，並有效執行。
3.經費之執行、核撥銷均依相關規定辦理。
4.帳冊與財產管理清楚明確。
	1.配合中長程校務發展方向規劃各項經費需求，並依規定有效執行。
2.依規定辦理，年度經費執行率達98%以上。
3-1.帳冊依規定妥善保管。
3-2.相關報表於規定時限前完成並陳報縣府。

4.帳冊與財產專人管理，各項內容清楚明確。
	
	

	
	五、其他
	
	
	
	

	每項「極優」給5分；「優」給4分；「佳」給3分；「普通」給2分；「待努力」給1分
	此分類得分
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