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致理技術學院103學年度總務處 

第7次處務會報紀錄 

 

時 間：104年1月5日 (星期一) 16時30分 

地 點：總務長辦公室      

主 席：傅總務長學舜  

出席人員：詳如簽到表                                記錄：蘇建勳 

壹、各單位工作報告：  

一、事務組：  

  (一) 自本週開始規劃準備寒假應辦事項。 

  (二) 104年新春團拜日期已定，本組將提早完成會場佈置相關事宜。 

  (三) 104.1.20課指組舉辦之感恩餐會，本組將提供相關支援。 

 (四) 寒假期間（104.1.26～104.2.22），電話語音服務內容將更換設

定。 

(五) 寒假期間，將清(沖)洗全校水塔(溝)及校園榕樹修剪。 

(六) 104.2.24 開學典禮，本組會預先將誠信館佈置完成。 

二、營繕組、保管組： 

(一) 已公布第 2 次停電通告（104.2.13 停電），請各單位注意用電

安全事宜。 

(二) 104.2.13停電後之復電，將請電話公司及監視器維護公司測試系

統是否正常。 

三、出納組： 

(一) 下週起將發放證照獎勵金、獎助學金及工讀金相關事宜。 

(二) 下學期學雜費相關業務移交至本組承辦，本組將先期準備做好

相關業務接辦事宜。 

  四、文書組： 

(一) 將於明日(104.1.6)召開 103學年度第 1學期總務會議。 
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(二) 寒假期間週五不上班，本組亦將會請承辦收文業務同仁於週五

下午來校收文及信件收取事宜，如遇重要公文即聯絡相關承辦

主管處理。 

貳、討論決議事項： 

一、僑外生健保費，請出納組協助辦理「代收代繳」事宜。 

二、各系所所屬專業教室，保管組保存一份備用鑰匙，以應不時之需。 

三、新春年假期間，校園花圃須於過年前補種花卉，並請家住學校附近之

工友每日來校澆水。 

四、仁愛樓前方之花圃，寒假時請改種「馬纓丹」花種。 

參、散會   


