創意明湖優質總務
壹、我們的願景：

中心思想：活力明湖、品質第一

核心價值：安全、和諧、溫馨、創意、效能

未來願景：建構孩子生命的記憶

築起老師工作的天地

搭造家長放心的校園

貳、我們的精神：

『以發現明湖為主題』應用在學生學習的層面；建立『明湖』的品質以一貫的誠信與堅持；不斷創新才是『明湖』前進的動力。

總務工作之精神象徵

一、專業服務：給予教學最大的服務與支持，並簡化各種不必要的行政程序。
二、賓至如歸：對老師學生家長行政同仁都能親切有效率提供適時的行政支援。
三、前瞻規劃：除支持服務外尚需對現況的檢核及對未來的展望。
四、協調統整：以學生為思考核心作教學行政的縱向思維與行政之間橫向聯繫。
五、國際接軌：符應國際現況需求與擴展新視野建構新科技的理想學園。

參、我們的策略
總務工作之具體策略

一、整合資源，凝聚共識，更新老舊設備
1.加強內部控管，及時汰換老舊設備。

2.親師參與規劃，共同建構明湖人文校園。

3.配合社區發展，朝向安全、實用、美化、節能四方向重塑校園新風貌

二、全面品質管理，強調績效責任，展現行政效能
1.穩定處室人事，建立人力資源庫，使其適才適所，營造和樂校園。
2.增強組織互動，暢通溝通管道，建立透明決策過程。
3.建立服務支援網絡，提供教師教學與學習活動，提高校務發展的效能。
三、強化學習型組織，推動策略聯盟、建立激勵制度，促進自我專業成長
1.透過激勵制度，如：敘獎、表揚、獎金制度、提昇事務人員專業知能。
2.建立區域聯盟合作關係，增加資源，提供學生多元學習。
3.落實社區總體營造，社區與學校資源共享，善用社區藝文設施。

4.建制社區服務網絡，分工合作服務社區，發揮群體夥伴良好效能。

總務工作之年度計畫

九十六年度已完成工程
1.一般教室設備改善工程

2.游泳池地墊改善工程
3.倫理樓2樓至4樓廁所改善工程
4.普通教室環境改造工程
5.畢業旅行招標

6.畢業紀念冊招標

7.營養午餐招標

8.校外教學車輛採購 
九十七年度預定工程
1.洗手臺改善工程
2.校園花臺及美化綠化教學步道改善工程 

3.倫理樓一樓廁所改善工程

4.教學設備需求採購

5.教學大樓連接縫整修工程

6.多媒體視聽教室改善工程
肆、我們的成員

伍、我們的理念

建構優質學校環境的願景
前言：優質教育是台北市的教育政策與理想希望以精緻教育為基準，打造創新的教學環境；而優質的學校建築對學生學影響深遠；高成效富健康又安全的建築增進學生學習成就。學校是社區的中心、終身教育的場所。我們應該給予高度關注。而設施是教育組織重要成份；必須符合學習歷程並且要舒適安全。

1、 台北市政府教育局積極推行『精緻教育與優質學校』之背景分析

1、 符應國際潮流：台北市已躍升為國際化都市；必須與國際現況接軌，方能具有更佳視野

2、 知識經濟的來臨：隨著資訊茲繼的高度成長人類獲取知識的途徑更多更廣；人類的經濟型態產生變化因此必須以終身學習的精神迎接未來的挑戰
2、 優質學校環境的概念

1、 每一所學校設計的意念都是獨一無二創新的表徵

2、 學校的設施是支持教育方案的試金石

3、 強調使用者的參與度和彰顯權益能以顧客需求為導向品質保證

3、 優質學校環境規劃的原則：新式學校設計必須符合安全、先進科技、永  續性、學習工具表徵等意象

4、 優質學校環境規劃所面臨的問題剖析：
基本上學校建築規劃有三大規準：首重法規基礎；配合理性空間設置；再蘊涵情意的內在。

法規基礎：參照課程標準、設備標準、建築法規標準

理性標準：空間配置、情境佈置、動線設計

情意涵泳：人性化思考

人：心理與生理的需求：隸屬感親合力人際互動安全飲食衛生保健休憩

事：哲理與管理的意念： 具教育性生活化科技安全維護知識管理物品流通辨識系統

物：物理和地理的搭配：視覺聽覺社區環境氣候環境

伍、優質學校環境的規劃醒思及努力方向
1、 強調設施重要性

2、 規劃校區配置的主體性

3、 空間創意性

4、 教室功能延展性設計

5、 運動場館管理

6、 無障礙環境增設
7、 使用規準確認與規劃
總務處行政人員


總務主任 ： 黃志勇主任


文書組長 ： 胡綺萱組長


出納組長 ： 林淑芬組長


事務組長 ： 王  琦組長


事務員   ： 邵玉梅小姐


事務員   ：陳秋美小姐


事務員   ： 洪美愛小姐


事務員   ： 曾月嬌小姐


事務員   ： 溫國雄先生


事務員   ： 陳建達先生


事務員   ： 王蔡強先生




















