
路德會啟聾學校 

2007-2008 年度總務委員會工作計劃 
(一) 目的： 

1. 為教職員及學生提供良好的教學及學習環境； 

2. 為教職員提供各項支援； 

3. 改善校舍內各項設施； 

4. 善用資源，改進教學效果。 

(二) 現況分析： 

1. 有利條件 

a. 員工能熱衷於工作； 

b. 校方能從多種途徑申請資源，改善校內設備； 

c. 現有的工作人員已合作多年能互相配合。 

2. 不利條件 

a. 由於經費不足，校方在某些改善工程上未必能提供足夠的財政支援； 

b. 申請進行維修及改善工程需時較長，而且未必能獲教育局批核； 

c. 校舍雖大，但空間、設備及資源仍不足； 

d. 學校行政費減少，令職工人手不足； 

e. 受縮班威脅，對員工的工作造成壓力。 

 

(三) 本年度架構及小組成員 

委員會/統籌人 小組 組長 組員 

總務委員會 

項偉傑主任 

技師小組 梁耀邦 謝錦珠 

職工小組 項偉傑 蕭淑儀 

書記小組 吳茵茵 潘少萍/陳智偉/許詠恩/

蕭敏儀 

校車服務小組 項偉傑 許明忠/蔡少鵬/鍾志超 

膳食/小賣部管理小組 林瑞玲 項偉傑/潘少萍/譚蘭芳 

校產管理小組 項偉傑 吳茵茵 

 

(四) 本年度工作目標： 

1. 完成法團校董會資產移交工作； 

2. 完成全校空調設備維修及保養工作； 

3. 改善校舍設備及環境； 

4. 改善校舍部份課室的雨水滲漏問題； 

5. 定期維修及保養學校的設備和裝置； 

6. 進行綠化校園/美化校園計劃； 

7. 研究推行小賣部小商店計劃； 

8. 改善現行校產管理及登記方法； 



9. 繼續推行統一獎勵學生及代用卷計劃； 

10. 向外界機構申請資助更換校車(EN4335)； 

11. 協助各教職員一般文牘工作； 

12. 支援各老師善用聽覺器材及視聽器材； 

13. 向教育局提交改善校舍設備申請。 

14. 鼓勵員工積極參加職業安全及健康講座。 

(五) 總務委員會工作計劃： 

1 職工小組： 

1.1 改善校舍設備及環境； 

1.1.1  

1.1.2 更換全校課室內的膠地板； 

1.1.3 維修天台天面防水； 

1.1.4 全校課室安裝紗窗； 

1.1.5 安裝膠板於天台的分體空調散熱器上； 

1.1.6 更換全校污水渠蓋； 

1.1.7 更換家政室的洗手盆地櫃。 

1.2 改善校舍部份課室的雨水滲漏問題； 

1.2.1 校舍外牆/窗台進行防漏工程。 

1.3 於二月期間全面檢查及維修學校的空調裝置； 

1.4 定期進行滅蟲工作； 

1.5 定期檢查及維修飲水機及清洗鹹/淡水箱； 

1.6 安排員工出席職業安全和健康講座。 

2 技師小組： 

2.1 每年提供二次替學生訂購經濟、實用的助聽器電池；亦備有小量電池作零售

用途； 

2.2 本年度加設提供代購人工耳蝸使用的電池服務； 

2.3 協助教統局學校支緩及服務小組在校內為學生配制耳模、調校個別助聽器和

課室合組無線調頻系統； 

2.4 逐步將合組無線調頻系統配合助聽器聲頻靴使用； 

2.5 定期檢查聽覺及視聽器材以確保器材運作良好； 

2.6 課室合組無線調頻系統的損壞，會得到即時更換的跟進處理，使系統即時恢

復運作； 

2.7 預備足夠數量的後備零件為學生個別助聽器和課室合組無線調頻系統作即時

替換，以加快維修時間； 

2.8 隨時解答學生、家長和教師的查詢，並解決有關學生聽覺上的問題； 

2.9 隨時協助教師作出即時解決視聽及聽覺器材使用上的問題； 

2.10 繼續為教師提供簡化的視聽器材借用服務； 



2.11 為教師錄製影音媒體作教學及展覽用途。 

3 校車服務小組： 

3.1 舉行秩序比賽，以鼓勵學生乖搭校車時守秩序； 

3.2 向外界機構申請資助更換校車； 

3.3 加強校車之維修及保養，避免學生因校車故障而停課。 

4 膳食/小賣部管理小組： 

4.1 推動學生參與小賣部有關活動增強學生自信心和管理能力； 

4.2 研究推行小賣部小商店計劃。 

5 校產管理小組： 

5.1 配合法團校董會成立完成校產轉移工作； 

5.2 配合法團校董會成立制定校產紀錄； 

5.3 擬定校產登記方法和指引。 
 

(六) 行事曆： 

編  2007 年 2008 年 

號 項目 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7

1. 配合法團校董會成立完成校產
轉移工作 

        

2 檢查及維修全校冷氣機             

3. 清潔校舍    

4. 向離校老師收回學校物資           

5. 收發學生貯物柜鎖匙           

6. 派發教師鎖匙            

7. 學生午膳通告      

8. 學生書簿訂購及派發          

9. 教師用書訂購及派發          

10. 訂購文具             

11. 事務組會議          

12. 校舍保養及維修    

13. 校舍滅蟲            

14. 清洗食水箱             

15. 清洗鹹水箱             

16. 保養飲水機             

17. 跟進噪音消減計劃保養及維修    

18. 教具點存及註銷          

19. 職工工作安全講座             

20. 職工會議          

21 職工工作安排    

22. 編定職工假期           
23. 安排會議及活動埸地    

24. 釐定校車收費             

25. 調查學生乘搭校車意願             

26. 修訂學生乘車守則/合約             

27. 制定每輪校車學生名單            



28. 安排校車路線             

29. 制定每班校車學生名單             

30. 初步檢討校車服務             

31. 檢討全年校車服務             

32. 排期驗車             

33. 校車維修報價            

34. 審訂報價資料             

35. 安排校車維修工程             

36. 跟進校車續牌工作             

37. 校車維修及保養     

38. 換車計劃            

39. 校車秩序比賽            

40. 發問卷收集家長意見             

41. 派發午膳通告      

42. 小賣部開放及運作       

43. 印製及派發代用卷             
 

(七) 評估方法： 

1. 收集各同工對本組運作的意見。 

2. 檢視各項計劃是落實執行。 

(八) 財政預算： 

 項目 預算 

1. 飲水機保養費  5,500 元 

2. 清洗淡水/鹹水箱  4,000 元 

3. 全校滅蟲  3,200 元 

4. 冷氣機檢查及維修  20,000 元 

5. 更換校車(EN4335) 443,575 元 

6. 通訊設備年費   4,968 元 

7. 保險  23,680 元 

8. 行車証   2,550 元 

9. 營運証   5,070 元 

10. 驗車費   4,200 元 

11. 清潔用品   2,000 元 

12. 經常性維修及保養費  60,000 元 

13. 大驗(一年一次)  32,000 元 

14. 燃油費(柴油) 150,000 元 

 

                     合計       760,743 元 

 

 
檔案編號： (5)003.03 



(2007-2008 年度) 各組財政預算申請表 

科務小組/工作小組：    事務組                       組長/負責人：  項偉傑      

項目 內容 申請費用 校方專用 

舉

辦

活

動 

、 

比

賽 

(1)   

(2)   

(3)   

教

具 

、 

設 

備 

、 

儀

器 

(1)飲水機保養費 5,500 元  

(2)清洗淡水/鹹水箱 4,000 元  

(3)全校滅蟲 3,200 元  

(4)冷氣機檢查及維修 20,000 元  

參

考

書

籍 

(1)        

(2)   

(3)       

其

他 
(1)   

(2)   

 總計 32,700 元  

備註：  

 校長批核簽署：______________

 日期：______________

備註： 

(1) 所有財政務算申請人如能提供較具體資料，校方更能充份考慮及批款。 
(2) 舉辦活動或比賽費用指有關物料及一般消耗用品，原則上校方不能津貼教職員及學

生飲品/ 膳食費用。 
(3) 請填寫活動名稱，如有需要請附上活動計劃書。 
(4) 請列出教具、設備、儀器名稱及用途，如有需要請附價目表/ 報價單。 
(5) 請列出參考書籍類別/ 名稱，如有需要請附價目表/ 報價單。 
(6) 其他項目包括：印刷費用、入場費、攝影費交通費用等。 
(7) 各類奬品以「統一奬勵學生制度」的代用劵形式另行處理。 
 

檔案編號： (5)008.06 



(2007-2008 年度) 各組財政預算申請表 

工作小組：  校車服務組                              組長/負責人：  項偉傑       

項目 內容 申請費用 校方專用 

舉

辦

活

動 

、 

比

賽 

(1)  
 

(2)  
 

(3)  
 

教

具 

、 

設 

備 

、 

儀

器 

(1)更換校車(EN4335)  443,575 元  

(2)通訊設備年費   4,968 元  

(3)保險費  23,680 元  

(4)經常性維修及保養費 60,000 元  

(5)驗車費/大驗(一年一次)  36,200 元  

 

其

他 

(1)清潔用品   2,000 元  

(2)行車証   2,550 元  

(3)營運証   5,070 元  

(4)燃油費(柴油) 150,000 元  

 總計 728,043 元  

    

 校長批核簽署：______________

 日期：______________

備註： 

(1) 所有財政務算申請人如能提供較具體資料，校方更能充份考慮及批款。 
(2) 舉辦活動或比賽費用指有關物料及一般消耗用品，原則上校方不能津貼教職員及學

生飲品/ 膳食費用。 
(3) 請填寫活動名稱，如有需要請附上活動計劃書。 
(4) 請列出教具、設備、儀器名稱及用途，如有需要請附價目表/ 報價單。 
(5) 請列出參考書籍類別/ 名稱，如有需要請附價目表/ 報價單。 
(6) 其他項目包括：印刷費用、入場費、攝影費交通費用等。 
(7) 各類奬品以「統一奬勵學生制度」的代用劵形式另行處理。 

 

 


