宜 蘭 縣 柯 林 國 民 小 學

總務工作SOP流程
	每 

日
	上午
	1. 校園情況巡視

2. 宜蘭縣教育網看公告

3. 行事曆檢閱

4. 每天公文處理
5. 與校長討論公告相關事宜。

6. 與校長討論臨時性事務處理。
7. 校園各類設備維護檢修
8. 廚房巡視

	
	中午
	1. 學童午餐：檢視學童午餐菜色、質、量狀況。

	
	下午
	1. 校園環境整理。

2. 行政資料建置及彙整。

	
	重要事件
	1. 每日一定要看公告，切勿讓學校名稱被公告於電子公佈欄上。

2. 相關業務結案日期一定要注意，切勿遲交。

	每

 週
	星期一
	1. 上午8：00召開教師朝會，各處室報告相關資料。

	
	星期二
	1. 學生朝會報告事項。

	
	星期三
	1. 總務工作部落格公告

	
	星期四
	1. 教師朝會報告事項彙整。

	
	星期五
	1. 學生朝會報告事項。

	每月
	每月業務
	月初
	1. 每月會計月報財產部分
2. 各類憑證核銷檢視（與主計、出納討論）

3. 替代役男月報表
4. 綠色採購網路資料填報確認
5. 遊戲設施、電器及瓦斯檢查
6. 飲水機保養

7. 午餐米糧採購

	
	一月
	1. 召開期末校務會議

2. 財產半年報報府

3. 學雜費及午餐費收據製作

	
	二月
	1. 水塔清洗及飲水機濾芯更換
2. 學校家長會召開

3. 貧困學童午餐補助名單調查

	
	三月
	1. 午餐資料概況表報府

	
	四月
	1. 校慶運動會準備

	
	五月
	1. 校慶運動會實施

2. 畢業典禮準備

3. 飲水機濾芯更換
4. 工友考績及晤談紀錄填寫

	
	六月
	1. 畢業典禮（每年重大活動）

2. 準備期末校務會議
3. 自衛消防演練

	
	七月
	1. 下年度午餐招標辦理
2. 財產半年報報府
3. 綠色採購半年報報府

	
	八月
	1. 下學期行事曆排定

2. 校務會議準備

3. 學雜費及午餐費收據製作

	每     

月
	九月
	1. 飲水機濾芯更換
2. 統計全校人數

3. 攜手計畫開課調查

4. 工友考績及晤談紀錄填寫

5. 午餐資料概況表報府

6. 學校家長會召開

7. 貧困學童午餐補助名單調查

	
	十月
	1. 年末經費控管

	
	十一月
	1. 明年度需求計畫提出

	
	十二月
	1. 聖誕節活動準備
2. 自衛消防演練
3. 年度預算核銷

4. 工友考績及晤談紀錄填寫

5. 財產盤點


