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致理科技大學 113學年度第 2次總務會議紀錄 

 
時間：114年 6月 3日（星期二）中午 12時 30分 

地點：忠孝樓四樓多功能研討室 

主席：尹總務長岳川                                會議記錄：楊豐松 

出席人員：應到 40員，實到 35員，詳如出席名單 

 

壹、宣讀上次會議決議案執行情形：無 

貳、主席報告 

    謝謝研發長、各院院長、各位師長來參加這學期第二次總務會議，我們每學

年會辦兩次總務會議，主要目的是跟各位報告近期已完成的工作及未來一段時

間還要推動那些總務工作。也感謝過去一學期，大家對總務處的支持。待會請各

組工作報告，因為我們暑假會有很多工程、專業教室裝修，一直要到開學，下學

期也會有許多重大會議要舉辦。以下就請各組來做工作報告。 

參、工作報告：請參閱會議資料 

    一、事務組長口頭補充報告 

(一)智慧停車辨識系統：本學期智慧停車系統已經開始啟用，很多師生

反映時間過長，因我們的系統必須將所有資料輸入到中控系統，車

輛到達後，必須將資料傳到中控系統做比對，再傳回來，所需 3至

4秒時間，相較外面停車場無須比對，所需時間較長，加上我們上

下課時間集中，造成大家對停車系統的不便，在此代表事務組致上

最高的歉意。 

(二)暑假重點工作計畫：預計在七、八月份辦理三場國家考試。八月初

會有一場教育部性別平等全國大專研習，八月中會有一場新北市

教育局幼兒園園長會議，九月底會有一場全國的教務長會議。 

(三)暑假安全防護計畫：八月底九月初會實施全校校園環境消毒，到時

會在公告。暑假期間尤其是週五彈性休假，請各單位，下班時能夠

協助檢查水電是否關閉。上個月發生人文大樓研究室被竊案，最近

有很多的辦公室晚上電燈都沒有關閉，希望各單位能夠協助有關

於財產及人員的管制。 

    二、營繕組口頭補充報告 

(一)營繕組的報告請參閱資料的第二頁及第三頁。近期因台電的供電

不穩，常造成很多地方有瞬間跳電的情形，各單位在假日辦理考試

或活動的時候，為因應發生臨時跳電，本組會調派水電人員來值班

留守現場，建議各單位若有辦理這樣的考試或活動，可以先編列留

守水電人員的相關費用，如果無法編列就由總務處相關費用來支
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應，以利各項活動順利進行。 

(二)在暑期的時候，仁愛樓的右側廁所，三間女廁，一間男廁，以及綜

大的男廁，都有可能進行整修。 

    三、保管組組長口頭補充報告： 

(一)6 月 10 日下週二，我們會開一個保管人會議，因為我們年度盤點

就要開始，所以請大家先預備好盤點清冊的建置與準備。 

(二)6月 12日，我們會召開空間規劃委員會，在請委員到時出席。 

(三)在財產管理上，提醒大家，如果單位有移轉財產，尤其是空間的移

轉時，請大家務必看一下自己有沒有財產，如果不是你所目前列管，

一定要辦理移轉。達到使用年限，請大家也要辦理報廢，所以請各

位委員可以通知自己的單位，每個人都去看一下財產管理系統，有

沒有報廢或者不是你列管的財產，一定要做移轉跟報廢的動作。 

    四、出納組組長口頭補充報告： 

(一)出納組報告，主席各位委員大家好，出納組工作報告請看第四頁。 

114 年調薪的部分，在 6 月 16 日會一併撥入，本薪的部分及一到

五月的調薪，會分開撥付。 

(二)7月份本學年度就結束，各位委員，還有各系上的老師，核銷單據，

請於學期結束前，儘快送出，以利撥款。 

    五、文書組組長口頭補充報告：文書組的資料請參閱會議資料第五頁，下學

期開始，郵件收發及郵寄作業將陸續資訊化，屆時會公告使用說明，敬請各單位

協助使用。另外預定暑假期間，會建置一個全新的電子公文系統，建置完成將舉

辦教育訓練，敬請各單位配合使用，若有問題請與文書組聯絡。 

    六、聯合服務中心主任口頭補充報告： 

主席委員大家好，聯合服務中心的資料請參考 第六頁第七頁。今

年暑假，將汰換教室的投影機 31 台。114 學年度，也編列汰換教

室的裝置，請參考第七頁。 

肆、其他單位報告與意見交流： 

一、商務管理學院院長：目前校內「綜大」有兩部電梯，現行設定為 2、3

樓不停，4樓以上各層皆停。對於身障學生而言，若需前往 2、3樓，

僅能選擇靠近廁所區域的電梯，選擇受限。提出此安排不符合原設

計中「身障電梯」應具備全面可用性的初衷。建議考量便利性與公

平性，建議可評估改採跳層停靠設計：一邊電梯設定為「單層停」

（例如：1、3、5樓）、另一邊電梯設定為「雙層停」（例如：2、4、

6樓）。如此，身障學生將可於兩部電梯間自由選擇，提升使用便利

性。請總務處評估此方案可行性。希望透過技術調整達到改善效果，

兼顧身障學生需求與整體使用效率。一般學生亦能靈活搭乘，依自
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身所在樓層選擇適當電梯。 

營繕組長、總務長回覆：兩部電梯原本曾設定為各自控制，但實務發現

若每個樓層皆可按時，會造成電梯整體使用時間延長。目前電梯系

統為連動控制，即由系統選擇最近電梯回應。針對院長提出之單雙

層停靠設定建議，總務處需進一步確認電梯目前設定功能與調整彈

性。過往經驗指出，大型大樓或醫院常會採用類似單雙層配置作法，

提升整體效率與便利性。總務處將請營繕組與電梯廠商研議此建議

的可行性。會後將進一步了解目前電梯控制系統是否可支援單邊單

層雙層停靠設定，並檢視是否會影響既有的連動邏輯與使用體驗。 

伍、臨時動議：無 

陸、主席指（裁）示： 

一、暑假期間重大活動安排及場地申請： 

暑假重大活動排程：6月 8日：畢業典禮。6月 13日：教育部數位發展

全國展示計畫（由淑萍老師負責），全國國中小教師將來校參加。國家考

試三場：7月 18日、7月 26日、8月 12日。8月 19日：新北市教育局

主辦 新北市幼兒園園長會議，全新北市幼兒園園長將到校參加（半天活

動）。9月 25日–26日：全國教務長會議（由教務處承辦），為期兩天，

包含中餐及住宿安排。由於誠信館落成後，學校承辦許多大型、全國性

活動。除上述活動外，另有多項大小型校內外活動排程中。場地佈置及

申請提醒：所有大型活動場地佈置與撤場作業，需由事務組工友同仁協

助執行。各系及單位若有大型活動需求，若需工友人力支援：必須至少

提前五天向事務組提出正式申請。目的在於利於事務組安排人力，確保

不影響各單位活動時程，並合理規劃工作負載。 

二、暑假期間校內重大工程與施工影響提醒： 

綜合教學大樓與人文樓屋頂進行太陽能板建置工程。工程內容包括：鋼

構組裝及太陽能板組裝。施工時程預定於 7 月、8 月兩個月內完成，施

工期間可能產生噪音影響活動。工程須於暑假內完成，以便開學後進行

後續無噪音工程作業。仁愛樓廁所裝修工程：仁愛樓右側（靠近誠信館），

有三間女生廁所與一間男生廁所進行全面重新裝修。工程期間將對部分

借用仁愛樓場地之活動單位產生影響。保留右側女生廁所可使用，以確

保仁愛樓於考試或活動支援期間仍具基本使用功能。因工程進度緊湊，

預計會影響部分活動，請各單位舉辦活動時能多加包涵並預作協調。總

務處將盡力安排施工時程，降低對活動進行之影響。 

三、誠信館五樓大螢幕安裝進度及使用說明： 

誠信館五樓大螢幕於本週已完成初步測試。剩餘部分為收尾工程，預計

於本週四前全數完成。大螢幕將於 6月 8日畢業典禮啟用。6月 13日及
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後續活動亦可陸續提供大螢幕支援服務。外單位若有場地租借需求，學

校亦會提供大螢幕支援服務。 

四、專業教室裝修與財產管理提醒： 

暑假期間將有多間專業教室進行裝修，特別是信義樓裝修案較多，如信

義樓教室編號：C26、C45、C46。和平樓教室編號：D25（含華語文中心）。 

五、財產報廢與轉移作業： 

裝修涉及之設備、財產須事先辦理報廢及轉移作業：達使用年限之設備

須完成報廢程序。轉移財產作業須與保管組聯絡協調進行。保管組將協

助將財產轉移至新空間之接收單位。保管組已針對上述教室展開財產清

查作業。人員異動與財產交接提醒：近期校內出現較多人員異動情形。

若異動人員為單位財產保管人，須於離職前完成財產交接。異動時間須

事前通知保管組，確保財產帳籍與保管資訊正確。呼籲各單位積極配合，

避免財產責任歸屬不清。 

六、忠孝樓教授休息室遷移： 

原設於忠孝樓一樓之教授休息室，已遷移至信義樓一樓原衛保組辦公室。

除電話線與飲水機外，其他設備已完成搬遷，預計 6月 4日（翌日）正

式啟用新休息室。請各系通知進修部、推廣部兼任老師，自即日起改至

信義樓一樓休息。新地點位置：信義樓體育組旁原衛保組辦公室。 

七、忠孝樓一樓會議室規劃調整： 

忠孝樓一樓第二會議室將調整為招生宣傳中心使用空間。第二會議室將

於 6 月 13 日考試結束後封閉，開始進行整建工程。原需使用第二會議

室開會之單位，請改用：第一會議室，或綜大八樓研一、研二會議室。

整建預計約需一個月時間，目標於 7月初至 7月中完成招生宣傳中心辦

公室遷移作業。招生處將於甄選入學面試結束（約 7月 5日）後正式搬

遷至忠孝樓一樓。會議室調整期間，請各單位配合調整會議場地安排，

總務處表達歉意，並請多加協助配合。 

八、派車安排與申請提醒： 

近期因校內外招生活動頻繁，公務派車需求增加。目前事務組固定駕駛

人力為三位，若同時需派出超過三輛車，需調度其他同仁協助支援。各

單位若需派車，務必提前提出申請，方便事務組妥善安排。駕駛資源調

度有限，請各單位務必配合提前規劃派車需求。特別提醒近期招生活動

頻繁，派車需求預計增加，務必提前溝通協調。 

九、新學期停車許可申請宣導與提醒： 

新學期開始後，機車停車許可申請，兼任老師汽車停車許可申請，會陸

續公告。發現這學期開始日間部同學大部分已陸續申請完成，但進修部

同學有許多尚未申請的情況。請各系、各單位協助宣導，待事務組公告
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後，請各班導師提醒學生依公告時程完成申請作業。特別針對尚未申請

之進修部同學，加強宣導。因停車場使用車牌辨識系統，若未申請或系

統資料不完整，容易導致上下課高峰時間車流壅塞。若前方車輛無法辨

識進場，將影響後續多輛車進出效率。期望學生與兼任老師皆能依時完

成申請，下學期就可以縮短適應期，提早啟動車牌辨識系統，確保車輛

進出流暢。 

十、夏季用電節能提醒： 

夏季用電期間自 6 月開始，至 9 月結束（約三個月）。提醒各單位及師

生，離開辦公室時，務必關閉電源與冷氣。有效降低夏季用電期間之電

費支出。開學時間延至 9 月 15 日，有助於延後用電高峰期，有效節省

夏季電費開支。再次呼籲各單位、各師長協助宣導節能措施。希望暑期

期間，各項工作推動能順利進行，感謝師長與同仁配合。 

十一、事務組補充說明： 

昨日有學生寫信向校長反映申請臨時停車與物品借用/派工過程，認為

處理不盡滿意。事務組將針對該案例進行內部檢討與流程檢視。事務組

各項服務（包括臨時停車申請、物品借用、派工申請）一律僅開放教職

員工申請，不開放學生申請。因總務處無法有效查核學生身份，無法確

認申請事項是否屬於校內正式活動，以確保管制安全性與行政合規性。

各單位若辦理活動需申請上述服務，請由教職員工辦理申請或由教職員

工同仁代為簽名，不得由學生直接提出申請。事務組將嚴格依照上述原

則執行，以確保後續作業順利。另外，誠信館近期承辦多場社團成果發

表、學習成果發表活動。各單位反映希望於彩排時段或場佈時段即啟用

空調。由於誠信館一樓空調設備良好效能，半小時內可達冷卻效果。空

調費用高昂，為節能及成本控制，事務組原則上於正式活動開始前半小

時才開啟空調。在彩排或場佈時段，若無主管核准，僅提供送風服務，

不開啟冷氣。若特殊需求確有必要提前啟用空調，須經主管核准後方可

例外處理。請各單位理解並配合上述作業原則，避免誤解或影響空調使

用管理。 

十二、暑假期間將建置新的電子公文系統： 

預計於開學前完成新舊系統轉換，正式上線使用。文書組將安排一系列

課程，說明新系統使用方式與操作流程，協助各單位順利銜接新系統運

作。請各單位務必，派員參加教育訓練課程。透過訓練，確保各單位了

解系統功能與操作方式，便於實務推展。若師長與會議與會人員尚有其

他問題，可隨時提出，總務處將進一步說明與協助。 

柒、散會(12時 55分) 


