	總務處室重點工作標準作業程序

	工作項目
	校園美綠化
	編號
	C019

	承辦單位
	總務處
	承辦人
	事務組長

	法令依據
	台北市政府教育白皮書；
台北市優質學校經營手冊；
本校校務發展白皮書

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	
	
	八月
第一週
	1.組織校園美化、綠化小組
2.參考他校作法

3.擬定本年度重點、特色工作項目

4.研擬實施計畫
	1.編定預算明細表
2.小組成員包含各處室主任、會計、教師代表、職工代表、具有專長之家長或社區人士

	校園美化、綠化小組
	
	八月
第一週
	1.勘查全校校園（分地面及立面二部分）
2.紀錄美化綠化現況
	1.繪製簡圖

	校園美化、綠化小組
	
	八月
第一週
	1.就現況提出改進意見，作為規劃的參考。
2.訂定規劃的原則及方向。

3.進行初步規劃。
	

	校園美化、綠化小組
建築師
	
	八月
第一週
	1.討論初步規劃內容
2.進行細部規劃設計
	1.可同時進行短、中、長程計畫，分期實施
2.訂定其成逐項完成

	會計室
	
	八月
第二週
	1.逐年編列預算

	1.經費較龐大者在其他修建工程中編列，爭取預算。
2.透過學生家長會等爭取社會資源。

	
	
	八月
第二週
	收集教育局各項法規及實施要點
	

	
	
	八月
第二週
	分送相關資料供各處室參考
	

	
	
	八月
第二週
	1依美化綠化小組初步規劃考慮訂定草案
	

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	
	
	八月
第二週
	
	

	校長、教、訓、輔相關處室主任及組長、教師代表、職工
代表
	
	八月
中旬
	提出本年度工作計畫
	小組成員包含各處室主任、會計、教師代表、職工代表、具有專長之家長或社區人士

	校長、教訓組輔相關處室
	
	八月
第三週
	討論各子計畫
	

	教訓組輔相關處室主任
	
	八月
第三週
	1.佈告欄（各處室、家長會）
壁畫、專任教師作品欄（教務處）

2.校園植栽、整體維護（總務處）

3.垃圾場、資源回收場、廁所、各班教室、外掃公共區域（衛生組）

教室佈置（訓育組）
	1.融入永續校園理念
2.融入相關課程理念

3.訂定班級區域責任制，標示負責班級

4.班級佈置加入美化綠化項目

5.可邀家長參與認養區域

6.自然科教師協助製作植物標示牌

7.邀請相關領域教師協助規劃

8.加強廁所及校園死角整潔

	校長、教訓、輔相關處室主任及組長、各年級級導師專任教師代表、家長會、總務處愛心志工
	
	八月
第三週
	植栽部分：
1.分配美化綠化責任區，列入考核
2.美化用之花材應依季節以及日曬方向定時更換

養護部分

1.每季施肥一次

2.花木每日早上要澆水
	1.注意日後維護方式、製作責任區告示牌、校園植栽告示牌2.修剪花木的器具英每月保養

3.夏季依天氣增加澆水次數

4徵愛心家長支援植栽、養護管理

5.善加利用落葉堆肥

	
	
	八月
第三週
	
	

	教務處
	
	第一
學期初

校務
會議
	
	課程協調

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	
	
	上下學期開學第一週
	1. 依重點計畫規劃各子計畫詳細辦法
	各子計畫分給各導師及各班學生知悉

	訓育組及衛生組
	
	上下學期開學第一週
	
	歷年成果觀摩，以利導師及學生的創意思考

	教訓組輔相關處室主任及組長
	 
	配合行事曆
	1.各組依子計畫進行
2.於導師會議中，協請導師協助指導學生
3.協請各專任教師協助

4.苗木之來

＊工友自行培育
＊總務處價購
＊商請社會人士、機構捐贈
	1.使用標示統一格式

2.以評分鼓勵

3各班設計主題說明

4.部分經費支持（如小盆栽）

5.避免校園死角

6.注意安全動線

7.隨時做紀錄（KM）

8.與社區結合

	教訓組輔相關處室主任及組長、導師、學生
	
	各子計畫執行完畢一週內
	1.發回饋單
	1.設置意見箱 

2.師生發放意見表

	會計室
	
	各子計畫執行完畢二週

內
	回饋單收集


	辦理經費核銷事宜

	教訓組輔相關處室主任及組長
	
	期末行政會議
	1.整理回饋單

依統計資料提2.出改進建議供下次參考
	

	訓育組、衛生組
	
	期末結業典禮
	1.表揚表現優良班級
2.成果發表讓學生有相觀摩機會
	資料彙整成冊

提報相關業務成果


處室內討論，擬定重


點工作項目





召開校園美化綠化工作小組會議











訂定本年度工作計畫草案

















研讀歷年資料





成果發表、頒獎





編列預算





初步規劃





擬定組織校園美化綠化小組








了解學校現況







































































細部規劃





校園美化綠化專案





協調各處室分工





確定年度重點工作項目





確定績效檢核與維護機制





協調行事曆








協調課發會





公佈各子計畫





利用朝週會宣導，並作歷年成果觀摩








召開校園美化綠化工作小組期末檢討會





整理資料、


核銷預算





檢核各子計畫實施成效








執行各子計畫









