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國立玉井高級工商職業學校總務章則依據及工作目標 
 

93 年 10 月 20 日行政會議訂定 

98 年 09 月 23 日行政會議修正通過 

100 年 06 月 01 日行政會議修正通過 

 
一、本章則依據行政院「事務管理彙編」及教育部「職業學校教育法規彙編」

訂定之。 
二、本處處理一切事務，除法令另有規定外，得依本章則辦理。 
三、本處以服務全校師生教學研究之行政支援為職責，包含環境清潔校園美化、

建築設備維護、儀器設備物品採購作業、財產保管及文書管理。 
四、本處以秉持專業執行力、勤勞誠正的服務態度、節約人力物力成本，共同

致力提高校務經費使用績效，成為前線單位最大的支援後盾。 
五、本處職員應本「主動、自發」經辦各組業務。 
六、本處職員，對於職務上之機密，絕對保密，不得洩漏。 
七、本處職員，對於學校之重要或緊急事項，應不分組別，彼此通力合作。 
八、本處每學年得召開處務會議，由主任為主席，本處全體人員均需參加討論

本處工作興革事宜，如遇有關校務重要事項，則提於校務會議研討議決。 
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國立玉井高級工商職業學校總務處組織要點 
 

93 年 10 月 20 日行政會議訂定 

97 年 02 月 13 日行政會議修正通過 

99 年 02 月 01 日行政會議修正通過 

101 年 11 月 21 日行政會議修正通過 

103 年 12 月 10 日行政會議修正通過 

104 年 06 月 26 日行政會議修正通過 

 

壹、組織架構 

 
 

貳、職掌任務 
一、總務主任綜理本校總務行政業務，其職掌如下： 

(一)本處各項章則辦法之訂定與修正。 
(二)擬定本處室經費預算。 
(三)追蹤待辦及自行管制案件與執行考核。 
(四)調配本處職員工作並隨時督導，並考核獎懲之擬議。 
(五)本校防火管理人：自衛消防編組訓練及成果之陳報。 
(六)本校能源管理人：節約能源推動小組。 
(七)推行校務會議，召開總務有關會議及其他各項會議有關事務之決議事項。 
(八)與各處室主任接洽相關之事務。 
(九)執行校長交辦事項。 
(十)其他有關總務事宜。 

二、本處設庶務、文書、出納三組，各置組長一人，辦理各該組業務，各組工

作職掌如下： 
(一)庶務組： 

1、校舍各建築物的管理、維修、營繕工作。 
2、各項工程、財物、勞務採購及招標工作、登記、編號與保管。 
3、財產購置、清點、登帳、保管、報廢及變賣。 
4、財產報表之編製陳報，土地及建築物產權管理。 
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5、工友管理辦法的訂定與工友之管理、考評。 
6、勞工保險之辦理。 
7、校園綠化美化與環境衛生管理、維持。 
8、民防團訓練之辦理、成果陳報。 
9、其他有關庶務事項。 

(二)文書組： 
1、公文收發、文稿校對、登記、查詢作業之規劃與辦理。 
2、密件編號登記提送與管理。 
3、郵寄文件類別判定、過磅、黏貼郵票及郵寄。 
4、逾期公文催辦、追蹤查核。 
5、印信典守及檔案管理。 
6、各項文書定期報表的編制。 
7、校史業務：(1)校史資料蒐集與整理(2)校史室管理。 
8、其他有關文書事項。 

(三)出納組： 
1、現金有價證券、銀行票據及有關出納之各種單據的保管。 
2、登記出納帳簿及各項出納憑證印製與報表編制。 
3、各項公款的收支。 
4、發放教職員工之旅費、鐘點費、薪津、補助費、值勤費等。 
5、退休人員三節慰問金的發放。 
6、辦理學生註冊繳款業務。 
7、員工所得稅代扣繳及扣繳憑單之製發。 
8、其他有關出納事項。 

三、設財產管理一人，協助庶務組之財產管理工作及承組長指派辦理之業務： 
1、財產購置、清點、登帳、保管、報廢及變賣。 
2、財產報表之編製陳報，土地及建築物產權管理。 
3、各項交辦業務。 

四、設高壓技士一人，負責全校電力有關工作並協助庶務組之水電修繕事宜及

承組長指派辦理各該組業務： 
1、辦理全校電源、水源及能源管理事宜。 
2、全校之高壓及一般用電設備(施)維護及管理。 
3、校園修繕事項管理及職業安全衛生業務推動。 
4、其他交辦事項。 

五、設管理員一人，承本處主任、組長指派辦理各項業務。 
六、全校技工友共 6 人，分配各處室及全校各項修繕、維護事宜。 
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參、總務處工作願景 
以本校校訓「精、研、力、行」為基礎，建構總務處之發展願景，分為四大面

向，也期待同仁本此觀念，戮力於工作執掌。 
一、精：各司其職，恪盡本分的團隊。 

◎內涵：(1)推動與落實各本質專業能力。(2)認真、負責、盡職的工作態度。 
◎執行策略及目標：(1)訂定章則，落實職務責任及代理。(2)鼓勵進修並取

得該業務相關證照、執照。(3)推動職務輪調，建立良好制度。 
二、研：主動學習與分享，專業創新的團隊。 

◎內涵：(1)建立主動學習新知識，並樂於分享之處室文化。(2)自我要求成

長，講求紀律的團隊。 
◎執行策略及目標：(1)校務行政電腦化，有效掌握時效。(2)各項業務建立

標準化流程。(3)提列預算執行績效報告及改進建議事項。 
三、力：合作、互助、協力的團隊。 

◎內涵：(1)營造和諧並樂於工作之氣氛環境。(2)培養分工又合作、不分彼

此之團隊文化。(3)有效支援其他單位業務需求。 
◎執行策略及目標：(1)建設學校成為一個理性尊重與愛的優良的學習與生

活空間。(2)規劃實用舒適校園、營造健康安全環境。(3)加強充實學校設

備、建立最佳教學情境。(4)提供社區休閒及活動場所，達成學校與社區

結合之目標。(5)定期召開處務會議。 
四、行：講求效率的行動化服務團隊。 

◎內涵：(1)提高行政工作效能、監督業務執行進度。(2)推動環保、節能、

永續觀念。 
◎執行策略及目標：(1)確實執行預算經費、力求撙節各項開支。(2)嚴管工

程建設品質、確保校舍校園安全。(3)參與並宣導環境教育。 
 
 
肆、其他 
本組織要點，經行政會議通過並陳請校長核准後實施，修正時亦同，必要時可

提校務會議追認。 
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國立玉井高級工商職業學校 校務會議組織及運作要點 
 

89 年 09 月 01 日校務會議修正通過 
97 年 06 月 27 日校務會議修正通過 

103 年 08 月 29 日校務會議決議通過 
經教育部 103 年 10 月 30 日臺教授國字第 1030119263 號函核准備查 

104 年 06 月 30 日校務會議修正通過 
104 年 08 月 28 日校務會議修正通過 

經教育部 104 年 09 月 09 日臺教授國字第 1040099649 號函核准備查 
105 年 08 月 26 日校務會議修正通過 

經教育部 105 年 09 月 05 日臺教授國字第 1050099513 號函核准備查 
 

一、本要點依高級中等教育法(以下簡稱本法)第二十五條第二項規定訂定之。 
二、國立玉井高級工商職業學校(以下簡稱本校)校務會議(以下簡稱本會議)審議

下列事項： 
(一)校務發展、校園規劃及其他與校務相關之重大事項。 
(二)依法令或本於職權所訂定之各種重要章則。 
(三)教務、學生事務、總務及其他校內重要事項。 
(四)校內組織設立、變更及停辦事項。 
(五)其他依法令應經校務會議議決事項。 

三、本會議組織成員及其產生方式如下： 
(一)由本校校長、各單位主管、全體專任教師、職員代表 4 人、家長會代表

1 人及經選舉產生之學生代表 3 人組成。 
(二)第一款職員代表，由本校人事室辦理職員代表選舉產生，任期一年，連

選得連任，任期以配合學年度為原則。 
(三)第一款家長會代表一人，由家長會會長擔任。 
(四)第一款學生代表，由本校班級聯合會辦理學生代表選舉產生，任期以一

個學年度為原則。 

(五)本會議得邀請有關人員列席，列席人員得參與會議發言，但不參與表決。 
四、本校本會議之召開方式，分為下列二類： 

(一)定期會議：每學期至少召開一次，並於學年度末召開一次；召開日期列

入學校行事曆，並於開會七日前公告；召開日期變更時，應於開會十五

日前公告。 
(二)臨時會議：有下列情形之一者，得召開臨時會議： 

1、本會議組織成員五分之一以上連署或行政單位認為有必要，以書面

附具案由請求：校長應於十五日內召開，並於開會七日前公告。 
2、因天災、緊急事故得隨時召開之，並應通知本會議組織成員。 

五、本會議由校長召集並主持之，並由秘書將會議日期時間排於本校行事曆中；
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校長因故無法召集或主持時，由其職務代理人召集並主持之。 
六、本會議開會及議決方式如下： 

(一)應有全體成員二分之一以上出席，始得開會；出席成員過半數同意，始

得決議。 
(二)成員以親自出席為原則；其有書面委託時，得由非成員之受託人代為出

席，並有發言及表決權。 
(三)成員因故無法出席會議時，應有正當理由，並辦理請假(依本校出勤管

理辦法辦理)。 
七、本會議之提案方式如下： 

(一)校長交議。 
(二)各主管單位提案。 
(三)家長會或教師會提案。 
(四)本會議組織成員五人以上連署提案。 
(五)第四點第二款第一目之連署人提案。 
前項提案，應於開會七日前，提交本會議承辦單位彙整。但第四點第二款

第二目臨時會議之提案，不在此限。 
八、本會議議事規則，除本校其他章則另有規定外，準用內政部頒訂之「會議

規範」。 
九、本會議之資料公告及會議記錄、決議，由總務處文書組辦理。 
十、本要點經本會議通過，並報教育部備查。 
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國立玉井高級工商職業學校 行政會議設置及運作要點 
 

93 年 10 月 20 日行政會議修正通過 

98 年 09 月 23 日行政會議修正通過 
104 年 09 月 16 日行政會議修訂通過 

 
一、為加強行政業務協調與提升各項決策效率，特訂定本要點。 
二、國立玉井高級工商職業學校(以下簡稱本校)行政會議(以下簡稱本會議)研議

事項如下： 
(一)討論或議決學校行政事項。 
(二)學校相關法規之審議事項。 
(三)提出於校務會議討論事項。 
(四)討論或議決其他關於校務上應改進事項。 
(五)各單位協調合作，溝通意見，集思廣義以達成工作目標。 

三、本會議組織成員為：校長、各處室主任、各處室組長及各科(學程)主任以上

人員。 
四、本會議由校長召集並主持之，本會議以學年度計算次數，原則以每兩周召

開一次會議，必要時得召開臨時會議。 
五、本會議應出席人員如下，因故無法出席會議時，應依規定辦理請假。 

(一)每次會議各處室主任以上人員應出席。 
(二)每次會議視需求邀集各處室組長及各科(學程)主任以上人員出席。 

六、各單位工作報告資料及提案，應於會議前三天提交，本會議之資料公告及

會議紀錄、決議紀錄，由總務處文書組辦理。 
七、本會議須有至少三分之二人員出席，方得開會，並以出席人數過半數之通

過為決議。 
八、本要點經行政會議通過後，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 
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國立玉井高級工商職業學校 總務處會議規程 
 

96 年 09 月 01 日校務會議訂定 

99 年 02 月 22 日校務會議修正通過 
 
一、本會議依據學校組織法訂定之。 
二、本會議由總務處全體人員參加。 
三、本會議由總務主任召集，並以總務主任為主席，文書組負責紀錄。 
四、本會議之職責如下： 

(一)審定總務處應行推進計畫及其實施方案。 
(二)審定總務處各種規則之修訂。 
(三)規劃校舍及設備。 
(四)商計校舍、校具保管及分配辦法。 
(五)規劃、美化綠化環境及改進環境佈置事項。 
(六)有關各組工作事項之改進研究。 
(七)討論工友訓練及考勤獎懲事項。 
(八)討論校務會議暨校長交議事項。 
(九)其他有關總務事項。 

五、本會議每學年開會一次，必要時得召開臨時會議，召集業務關係人員參加。 
六、本會議須有至少三分之二人員出席，方得開會，並以出席人數過半數之通

過為決議，可否同數時取決於主席裁示。 
七、本會議決議案陳 校長核准後施行之。 
八、本規程如有未盡事宜，得提出於校務會議修訂之。 
 
 
 


