
專業、優質、永續的總務行政     總務主任 吳立明 

 

本學年度第一次擔任總務主任工作，面對完全與所學無關的工程、

採購及修繕等業務，本人每日都戰戰兢兢的面對各種困難與挑戰，總務

工作的巨細靡遺，小至一顆螺絲釘大至樓層修建；從硬體類的建材、機

械、零件及花材樹木土壤等到軟體類的文書檔案處理、出納會計預算支

出、採購管理、物品財產管理都是總務工作的範疇。然而明湖國小自 76

年創校迄今已邁入第 32 個年頭，許多硬體設施都已老舊不堪，所幸在

歷任校長及總務主任的營造下，目前的明湖已是從裡到外脫胎換骨。 

本校總務處設有文書組、事務組及出納組及財管幹事，以提供全校

師生最便捷之專業服務，另有 4 名保全(含家長會護童基金之保全)及 4

名事務員負責校園安全維護與各種支援教學事務，共同努力全心做好總

務工作，期盼能全力延續歷年來總務工作的卓越績效並開創新局。 

改造學校整體教學環境是擔任總務工作的最大目標，從「安全」與

「創新」的角度，期盼孩子們在安全無虞的校園中，享受環境所創造出

的意涵，多接觸它多關懷它，這才是身為總務人員的最大幸福。在未來

的一年裡，本處人員仍秉持以追求溫馨而有親和力的建築為目標。本校

預定在 108 年度將施作的工程如下： 

 中庭球場整修工程：本校中庭球場年久失修，地面多處破損、樹根

隆起，影響學童活動安全，預定於今年暑假進行全面整修，以確保

校園環境安全。 

 活動中心 3 樓空調整修工程：活動中心禮堂空調冰水主機於 106 年

中故障，107 年申請活動中心空調專案未經通過補助，今年申請教

育局統籌款補助，感謝校長多次與教育局爭取，確定通過補助，希

望能於上半年完成施工，提供更優質的教學環境。 

 遊戲場整修工程：因應最新法律規定，教育局將優先汰換 10 年以上

之遊戲場，以符合更為嚴格的安全標準，惟目前歡樂王國基地面積

太小，如原地重建將僅剩一小塊遊具，將會另覓場地新建遊戲場（預

定暑假施工）。 


