	職稱
	姓名
	職掌
	分機

	總務主任
	林主任
	1.秉承校長之指示主持全校總務工作。
2.擬訂或修正有關總務事項之章程計劃。
3.規劃執行學校工程營繕事宜。
4.規劃全校設備購置及分配。
5.主持或出席有關總務之會議。
6.督導本處同仁處理各相關業務。
7.辦理本處同仁工作調配及考核。
8.全校防護團業務及國家防災日的防災演練執行與填報。
9.其他交辦事項。
	301

	庶務組長
	張組長
	1.辦理各項工程、財物與勞務採購招標作業。
2.辦理教育主管機關各類補助款項目之採購招標與核銷等相關作業。
3.辦理全校應用物品之採購及核銷。
4.辦理每學年度各項維護合約換約事宜。
5.辦理學校建物之安全檢查申報(含耐震、消防檢查等)、保險業務(火險、地震險與公共責任險之出險及理賠等)與各項修繕事宜。
6.辦理設備之請修事宜。
7.辦理有關學校基本資料之填報與核校。
8.辦理校園綠化美化事宜。
9.辦理每學年度校服及簿本之採購與發放作業。
10.辦理校園病媒蚊防制與環境消毒作業。
11.辦理學校保全與門禁管理事項。
12.辦理學校場地出借與管理。
13.辦理國有土地、高家土地租金核算與付款,及年度房屋稅繳交作業
14.負責總務處網頁管理。
15.交通車車籍資料填報與現場稽核、辦理每月學生交通車路線趟數之核對、請款。
16.其他交辦事項。
	312

	出納組長
	高組長
	1.各項收費、支出等相關業務。
2.保管支票、存單、有價證券等。
3.發放學生各項補助款及獎助學金等相關業務。
4.辦理學校與金融機構往來業務。
5.其他交辦事項。
	351

	文書組長
	趙組長
	1.校內外公文收發、登記、調閱及、歸檔與稽催事宜。
2.包裹與郵件之收、寄及分發等相關業務。
3.各類公文、合約聘書等印章使用及管理。
4.建檔、備份、校核等作業管理事項。
5.繕寫校務會議及行政會議等之記錄及管理歸檔
6.教育局聯絡箱書件之置放與領取。
7.招生禮品請購及發放。
8.其他交辦事項。
	331

	管理員
	周小姐
	1.各項收費相關業務。
2.辦理全校應用物品(小額)之採購及核銷。
3.零用金支付及核銷等管理相關業務。
4.辦理班級教室修繕賠償之收費與影印卡發售。
5.協助出納組處理每日報表資料及各項費用收發。
6.辦理校慶及畢典各項採購。
7.禮品管理:
(1)招生、年節禮品採購。
(2)花籃、盆栽訂購收發。
(3)各項請帖訂購。
8.辦理學校有關之婚、喪、喜慶等相關業務。
9.各項會議茶水準備。
10.對外刊登廣告業務。
11.處理各單位校外教學租車及核銷事宜。
12.辦理全校財產編號之建檔、移轉、盤點、報廢與變賣及財產系統建檔、備份、校核等作業管理事項。。
13. 其他交辦事項。
	313

	技工
	吳先生
	1.全校各項水電設備及冷氣設備維修管理。
2.全校飲用水設備維修管理。
3.全校高壓電設備維護管理。
4.全校廁所設備維修管理。
5.處理全校發電機、污水設備巡檢作業。
6.協助每學期全校水池與水塔清洗與水質檢驗作業。
[bookmark: _GoBack]7.協助辦理年度消防設施安全檢查作業。
8.辦理全校零星修繕。
9.其他交辦事項。
	315

	工友
	時先生
	1.辦理校園零星修繕及清潔維護。
2.辦理校園植栽區域除草、灑水等作業。
3.辦理蒸飯箱之清潔、開啟與維護作業。
4.協助水電技工辦理各項修繕工作。
5.其他交辦事項。
	315



