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肆、設備組長篇 

一、設備組長重要工作項目 

編號 工作項目 參考之表件或檔案名稱 

(一) 
教科書訂購、收費、發放、缺損

更換、退書、結算 
 

(二) 
教學設備預算編列、管理使用、

維護保養、損壞報廢等事項 

D0801.DOC 

D0802.DOC 

D0803.doc 

(三) 
擬訂專科教室及實驗室安全衛生

教育，實施班級幹部訓練 
D0901.DOC 

(四) 

擬定專科教室及實驗室使用計

畫、安全檢查、清潔維護、使用

管理 

D0804.DOC 

D0805.DOC 

D0806.DOC 

 

(五) 排定專科教室及實驗室使用課表 
D0807.DOC 

D0808.doc 

(六) 辦理例行性科學教育活動 D0902.DOC 

(七) 辦理科學專案活動  

(八) 安排教師座位  

 

D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
D0901.doc
D0804.doc
D0805.doc
D0806.doc
D0807.doc
D0808.doc
D0902.doc
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二、設備組長重要工作週程表 

 

※ 必須做，有時效性◎必須做，建議時間△選擇性☆重點工作 

§按月固定工作 

月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

八

月 

第

一

週 

△定期維護及添購各科教學設備

(二) 

總務處、教學組、各科召

集人 

(二)D0801.DOC 

    D0802.DOC 

    D0803.DOC 

第

二

週 

◎專科教室安全檢查(四) 

◎專科教室安排定期打掃及清潔

維護(四) 

 

總務處、衛生組 

總務處、衛生組 

 

(四)D0804.DOC 

(四)D0805.DOC 

第

三

週 

△安排新進教師座位(八) 

◎整理教科書 

總務處 

教學組、註冊組、合作

社、總務處、特教組 

 

 

第

四

週 

※發放第一學期教科書(一) 

 

☆排定自然科實驗進度(五) 

 

☆規訂專科教室使用計畫(四) 

教學組、註冊組、合作

社、總務處、特教組 

教學組 

教學組 

 

 

(五)D0807.DOC 

    D0808.DOC 

(四)D0806.DOC 

九

月 

第

一

週 

◎配合參與幹部訓練 

◎實施實驗室安全衛生教育(三) 

 

訓育組 

訓育組 

 

(三)D0901.DOC 

第

二

週 

◎教科書缺損更換 

☆高中科學資優學生研習營報名

(含生物、物理、化學)(六) 

☆國際奧林匹亞科學競賽校內報

名(含生物、物理、化學、數

學)(六) 

教學組、註冊組、合作社 

輔導室、特教組、訓育組 

 

輔導室、特教組、訓育組 

 

 

第

三

週 

◎教科書退書處理 

 

☆舉辦校內科學實驗能力競賽

(六) 

☆舉辦校內電腦軟體設計競賽 

教學組、註冊組、合作

社、總務處 

電腦中心 

 

電腦中心 

 

 

(六)D0902.DOC 

第

四

週 

△舉辦遠哲科學趣味競賽校內初

賽 

訓育組  

D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
D0804.doc
D0805.doc
D0807.doc
D0808.doc
D0806.doc
D0901.doc
http://www.sinica.edu.tw/~hispj/index.html
http://www.phy.ntnu.edu.tw/
http://www.chem.nthu.edu.tw/~HSSP/index.html
http://www2.nsysu.edu.tw/biology/index.htm
http://www.phy.ntnu.edu.tw/
http://icho.chem.ntnu.edu.tw/index.htm
http://imo.math.ntnu.edu.tw/index.html
http://imo.math.ntnu.edu.tw/index.html
D0902.doc
http://www.ytlee.org.tw/
http://www.ytlee.org.tw/


設備-3 

月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

十

月 

 

 

 

第

一

週 

   

第

二

週 

☆校內科展報名(六)  (六)D1002.DOC 

D1003.DOC 

D1001.DOC 

第

三

週 

   

第

四

週 

△定期維護各科教學設備(二) 總務處 (二)D0801.DOC 

    D0802.DOC 

    D0803.DOC 

十

一

月 

第

一

週 

   

第

二

週 

☆台北市學科實驗能力競賽 

△國際科學展覽會報名 

  

第

三

週 

☆台北市資訊學科能力競賽 

☆台北市電腦軟體設計競賽 

△遠哲科學趣味競賽北區競賽 

電腦中心 

電腦中心 

 

第

四

週 

☆訂高三下學期教科書 教學組、註冊組、合作

社、總務處、會計室 

 

 

十

二

月 

第

一

週 

   

第

二

週 

※補助款及專案計畫辦理結案申

報(七) 

總務處、會計室、人事室  

第

三

週 

   

第

四

週 

   

D1002.doc
D1003.doc
D1001.doc
D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
http://www.ntsec.gov.tw/world2.htm
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

一

月 

第

一

週 

◎訂第二學期教科書 教學組、註冊組、合作社 

總務處、特教組 

 

第

二

週 

◎收回教師外借之儀器及教具 各處室、各科召集人  

第

三

週 

△儀器及教具盤點及維護  總務處  

第

四

週 

◎專科教室安全檢查(四) 

◎專科教室安排定期打掃及清潔

維護(四) 

 

總務處、衛生組 

總務處、衛生組 

 

(四)D0804.DOC 

(四)D0805.DOC 

二

月 

第

一

週 

△定期維護及添購各科教學設備

(二) 

教學組、會計室、總務處 (二)D0801.DOC 

    D0802.DOC 

    D0803.DOC 

第

二

週 

※執行本年度教學設備採購 

 

△排定各班使用專科教室的時間

(四) 

會計室、總務處、各科教

學研究會及各科召集人 

教學組 

 

 

(四)D0806.DOC 

第

三

週 

※發放第二學期教科書 

 

☆排定自然科實驗進度(五) 

 

☆規訂專科教室使用計畫(四) 

教學組、註冊組、合作

社、總務處 

教學組 

教學組 

 

 

(五)D0807.DOC 

    D0808.DOC 

(四)D0806.DOC 

第

四

週 

◎教科書缺損更換 教學組、註冊組、合作社 

總務處 

 

三

月 

第

一

週 

☆準備編列下年度教學設備概算 總務處、會計室、各科召

集人 

 

第

二

週 

☆舉辦校內科展 總務處  

D0804.doc
D0805.doc
D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
D0806.doc
D0807.doc
D0808.doc
D0806.doc
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

三

週 

◎教科書退書處理 教學組、註冊組、合作

社、總務處 

 

第

四

週 

   

四

月 

第

一

週 

※編列下年度教學設備概算 總務處、會計室、各科召

集人、各處室 

 

第

二

週 

☆台北市中小學科展報名 總務處  

第

三

週 

   

第

四

週 

△定期維護各科教學設備(二) 總務處 (二)D0801.DOC 

    D0802.DOC 

    D0803.DOC 

五

月 

第

一

週 

   

第

二

週 

   

第

三

週 

   

第

四

週 

☆準備編列高中職社區化專案教

學設備概算 

總務處、會計室、各科召

集人 

 

六

月 

第

一

週 

☆訂第一學期教科書 教學組、註冊組、合作

社、總務處、特教組 

 

第

二

週 

△收回教師外借之儀器及教具 各處室、各科召集人  

D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

三

週 

△儀器及教具盤點及維護 總務處、會計室  

第

四

週 

   

七

月 

第

一

週 

△舉辦暑期科學營 輔導室、訓育組  

第

二

週 

△定期維護各科教學設備(二) 

 

總務處 

 

(二)D0801.DOC 

    D0802.DOC 

    D0803.DOC 

第

三

週 

   

第

四

週 

   

例

行

性

工

作 

1 
◎消耗品之請購及填寫月報表 總務處、會計室、電腦中

心 

D0001.DOC 

2 
◎實驗耗材之請購及填寫月報表 總務處、會計室、電腦中

心 

D0002.DOC 

3 
◎教學設備之維護與報修 總務處、會計室、電腦中

心 

 

4 
☆實驗室災害彙報(每月十五日

前) 

總務處  

5 
☆化學品管理及廢棄物處理自我

檢核表(每學期期初及期中) 

總務處 D0003.DOC 

6 

☆法定公共危險物品報消防局(每

年三、六、九、十二月底申報) 

 

 D0004.DOC 

7 
  

 

 

D0801.doc
D0802.doc
D0803.doc
D0001.doc
D0002.doc
D0003.doc
D0004.doc
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三、設備組長重要工作項目作業流程 
 

(一)教科書訂購、收費、發放、缺損更換、退書、結算作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.蒐集各年級各科各版本教科書供各科

教師參閱。 

2.教科書需經教育部審查合格。 

3.敘明各版教科書實際售價（含教師手

冊及附贈輔助教具、題庫等）。 

設備組 蒐集教科書樣

本 

1.請各科召開教學研究會。 

2.依「臺北市公私立高級中學教科圖書

選用要點」 

3.辦理選薦各年級各科教科書候選版本

三種，並敘明優缺點。 

教學組 

各科教學研究會 

召開教學研究

會選薦教科書 

公告週知學生、家長、教師 設備組 展示各版本教

科書 

選定各年級各科教科書版本。 教科書評審委

員會 

教師代表 

家長代表 

教師會代表 

召開書評會 

1.依書評會議紀錄移請總務處辦理採購。 

2.總務處依採購法辦理招標或議價、訂定

合約。 

3.公告書價。 

設備組 

總務處 

會計室 

訂購教科書 

1,依註冊繳費單發放學生教科書 

2.依配課表發送教師用教科書及教師手

冊。 

設備組 發放教科書 
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覈實於期限前辦理完成 設備組 更換缺損教科書 

辦理退書及結

算書款 

設備組 

出納組 

會計室 

辦理退書並按合約規定及實際購置教科

書數量結算金額完成付款。 
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(二)教學設備預算編列、管理使用、維護保養、損壞報廢等事項作業流程 

 
作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調查設備需求 設備組 

各科教學研究會 

各處室 

1.公開現有設備供各單位查閱。 

2.各單位填寫需求調查表，包括品名、

規格、預估單價、用途、需求順序。 

1.依調查表所列各項設備需求，討論排

定各項設備購置優先順序。 

2.視年度預算額度容量編製概算。 

校長 

設備組 

各科教學研究

會召集人 

各處室主管 

召開概算編列

會議 

1.將年度預算項目週知原編列單位，請

於限期內提報設備規格，並作預估價

格。 

2.簽請總務單位依採購法規辦理招標購

置。 

3.廠商應依合約規定送貨，設備組應會

同總務人員完成盤點、驗收。 

設備組 

各科教學研究

會召集人 

各處室主管 

執行年度預算 

登帳、管理使

用 

設備組 

庶務組 

1.所有設備均應分類列管，依規定格式

一物一號標記建檔。 

2.訂定「物品使用規則」，公告週知，讓

使用者方便遵守規則辦理申請使用。 

3.須長期使用者，可辦理財產移撥，由

總務單位變更保管人，以明確責任歸

屬。 

各項儀器應視其使用規範定期維護保

養，維持最佳妥善使用率。 

設備組 

庶務組 

維護保養 

檢視逾期物品，如已損壞不堪使用，即

應辦理報廢。 

逾期損壞報廢 

設備組 

庶務組 
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(三)擬訂專科教室及實驗室安全衛生教育，實施班級幹部訓練作業流程 

 
作業流程………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設備組 

自然科及藝能

科教學研究會 

總務處 

訂定實驗室及

專科教室安全

規則 

1.參照勞工衛生安全規則訂定。 

2.參考各科教學實際狀況訂定。 

辦理實驗室及

專科教室衛生

安全教育 

設備組 

自然科及藝能

科教學研究會 

總務處 

1.每學年開始使用實驗室及專科教室前

辦理。 

2.請自然科及藝能科教師務必參加，並

應嚴格要求學生遵照規定。 

1.每學期開開始使用實驗室及專科教室

前辦理。 

2.要求班級幹部應協助教師檢查相關事

項，並負責確實填寫紀錄請教師簽章 

設備組 實施班級幹部

訓練 

設備組 

庶務組 
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(四)擬定專科教室及實驗室使用計畫、安全檢查、清潔維護、使用管理作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.參照各科教學進度及教學內容。 

2.參考行事曆各項活動計畫。 

設備組 

各科教學研究會 

擬定專科教室

使用計畫 

1.建立實驗室安全檢查項目檢核表，包含

水電、消防、緊急醫療防護、通風櫥、

危險管制藥品櫃、廢液及廢棄物分類處

理等攸關安全設施，逐項檢查。 

2.師生每學期開始使用前完成檢查，並定

期檢查。 

3.遇有問題立即簽請總務處檢修，確定安

全無虞始可開放師生使用。 

設備組 

總務處 

自然科及藝能

科教師 

實施安全檢查 

1.協調衛生組分配班級學生定期打掃清

潔，或成立學生志工協助處理，每學

期給予公共服務認證，表現優良者予

以獎獎勵。 

2.請各科任課教師負責下課離開確實檢

查使用器材是否完好清潔並歸定位，

廢液及廢棄物是否依規定分類棄置，

教師離開前並應將門窗關好。 

1. 設備組每日下班前巡查。 

設備組 

衛生組 

清潔維護 

使用管理 設備組 1.依使用計畫請任課教師於使用前一週

填寫申請表。 

2.設備組按申請內容準備器材，及使用

紀錄表。 

3.請班級幹部於下課後檢查清點器材，

請任課教師務必確認紀錄無誤後簽

章，器材如有缺損，即時補充或檢修，

維持妥善使用率。 
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(五)排定專科教室及實驗室使用課表作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1.各科教學研究會於每學期開學前應完

成召開。 

2.請自然科教師按照各年級教學計畫中

提列需進行之實驗名稱、器材及數

量、其他需設備組準備事項等提交設

備組。 

3.請人文社會各科教學研究會按照教學

需要提供專科教室使用計畫、需求及

期程提交設備組。 

設備組 

教學組 

各科教學研究會 

召開各科教學

研究會 

1.視學校實驗室數量，協調各科各年級

實施實驗課之日期，避免過度集中及

衝堂。 

2.視學校各專科教室數量，協調各科各

年級使用各專科教室時間，避免過度

集中及衝堂。 

3.3.同時考量行事曆各處室辦理活動之

需求。 

設備組 

教學組 

各科教學研究會 

協調實驗期程

與使用各專科

教室時間 

1.參照自然科教學進度表及教學研究會

協調紀錄訂定實驗室課表。 

2.參考行事曆各項活動計畫及教學研究

會協調紀錄訂定專科教室課表。 

3.必要時協調教學組調整課表。 

設備組 

教學組 

排定專科教室

及實驗室課表 
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(六)辦理例行性科學教育活動作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設備組 

教學組 

1.參照歷年及教育局頒定之行事曆訂定

設備組年度工作計畫，並載明於學校

行事曆，供師生參考運用。 

2.參考學校行事曆各項活動計畫，協調

各處室，避免活動衝突。 

安排行事曆 

宣導及工作協調 設備組 

各科教學研究會 

1.依計畫配合各科教學研究會，請教師

協助宣導鼓勵並指導學生參加活動。 

2.視活動需求協調各相關科教師分配工

作（命題評分、指導）。 

計畫簽核及召開

工作協調會議 

設備組 

相關處室 

依教育局頒競賽要點訂定校內競賽要點

及實施計畫，簽呈校長核可。辦理時如

需跨處室協助之活動，請校長主持工作

協調會。 

辦理校內初選 

設備組 

各科教學研究會 
1.校內競賽要點及實施計畫上網公告週

知。 

2.辦理報名。 

3.辦理競賽，公開發表評選。 

4.頒獎表揚優勝同學， 

5.優良作品公開展示，鼓勵學生觀摩。 

培訓選手參加

校外競賽 

設備組 

各科教學研究會 

1.推派代表參加校外競賽。 

2.請指導教師加強輔導訓練。 
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（七）辦理科學專案活動作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安排行事曆 設備組 

教學組 

輔導室 

1.參照歷年及教育局頒定之行事曆訂

定設備組年度工作計畫，並載明於學

校行事曆，供師生參考運用。 

2.參考學校行事曆各項活動計畫，協調

各處室，避免活動衝突。 

設備組 

各科教學研究會 

1.依計畫配合各科教學研究會，請教師

協助宣導鼓勵學生參加活動。 

2.視活動需求協調各相關科教師分配工

作。 

宣導及工作協調 

計畫簽核及召開

工作協調會議 

設備組 

相關處室 

計畫簽請校長核可，辦理時如需跨處室

協助之活動，並請校長主持工作協調會。 

設備組 

相關處室 

進行活動 1.注意安全事項（校園安全、實驗室安

全、交通安全、飲食衛生等）。 

2.辦妥平安保險。 

3.準備事務要周全，要有緊急應變措施。 

召開檢討會辦

理結案 

設備組 

相關處室 

相關教師 

1.簽請校長召開活動檢討會。 

2.撰寫成果報告。 

辦理報名 設備組 公告週知，鼓勵學生報名參加；如係對

外校開放名額者，應先發文各校知照，

並接受報名。 

經費核銷 設備組 

出納組 

會計室 

依計畫項目辦理，按規定會計程序辦理

核銷。 
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(八)安排教師座位作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認各科教師 設備組 

教學組 

人事室 

學務處 

1.確認各科教師名單及人數。 

2.確認導師、專任、兼行政職務教師名單   

及人數。 

排定教師辦公

室位置 

設備組 

庶務組 

1.就學校辦公室安排原則（以年級導師

集中或以學科教師集中）及辦公室容

量規劃。 

2.簽會學務處、總務處後，呈校長核可

後實施。 

配置辦公用品 設備組 

庶務組 

製作教師座位表及名牌，座位表於教務

會議前公告並發全校教師。 
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四、參考範例 

 

 


