95學年度第2學期學校日各處室業務報告

☺優質服務的總務處☺
一、總務處的行政組織編制：
總務主任 黃志勇

事務組長 王  琦    出納組長 陳麗雪    文書組長  胡綺萱  

幹事一名 事務員三名

二、總務工作願景

   （一）建構孩子生命的記憶。

    (二) 築起老師工作的天地。
   （三）搭造家長放心的校園。
三、本學期總務行政工作方向有以下重點：

（一）倫理樓廁所整建工程預定七月底完工。

（二）教室環境改造工程第三期預定於三月初完工。

（三）游泳池止滑墊工程預定於二月中完工。

（四）全校花臺及洗手臺設計與規劃施工，預計九月初完工。

（五）一般修繕工程重點加強各樓層漏水點修補及照明設備維護。

（六）進行96年度各項教學設備及器材之採購。 

（七）校史室的整修與規劃。

四、未來工作期許

去年八月初任總務工作心中一直忐忑不安；不知這『總』是服『務』到家』處室，該如何著手，一個優質的總務須活力的經營校務，時常要求作法創新以符合時代潮流，處理事情要明快、立即性、有效率。身為總務主任須先思考「我們學校的功能、重點擺在哪兒？」「要從哪兒做？要做哪些事？」而第一考量的點應為「安全性與教育性」，然後再去思索其美觀與功能性。總務處全體同仁在邁向新世紀的總務經營的工作方向，將以服務為核心主軸，專業及創新的內外部討論平台，努力提升行政效率帶動學校氣氛及營造優質校園，期望建立「親人」、「親學」、「親事」、「親水」、「親築」之環境規劃與設備維護的五大服務方向，幫助全校教職員工生、校友、社區居民及社會各界來認識明湖、探訪明湖，共同努力打造明湖校園成為東湖地區精神的表徵。
邀您一同攜手於總務行政路上---學習與成長
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