總務處工作項目

1. 年度工作計劃之擬定，推動及審核。

2. 辦理財產管理事宜及有關報表之陳報
3. 新建工程之推動及執行。

4. 營繕維修工程之推動及執行。

5. 採購業務之推動，監控及執行。

6. 機電、財務設備維護及管理。

7. 校園安全維護及管理。

8.策畫全校美化綠化工作事項。
9.典守學校印信。
10.文書、行政及出納之執行及管理。
11. 各類活動及緊急意外事件之支援。

12.校園景觀維護管理。

13.各項管理辦法之推動及執行。

14.各項設備與辦公用品分發使用及登記事宜。
15.辦理公共安全檢查、電梯安全檢查、飲水安全檢查、公共安全保險等業務
16.工友管理。
17.家長會業務之辦理、聯繫。

18. 擔任防火管理人。
19、替代役之管理
20.全校性會議、活動請東、感謝函發放
21、其他臨時交辦事項。
