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致理科技大學 113學年度第 1次總務會議紀錄 

 
時間：113年 12月 31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 37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 

    教務長、學務長、各位師長大家好，每學期有一次總務會議，今天利用中午

時間也是今年最後 1 天，我們請總務處各組組長跟各位師長報告，我們近期的

工作以及寒假，還有下學期要執行的哪些工作。因為總務處有些工作跟大家都有

密切的關係，接著就按程序請事務組先報告。 

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：停車場已開始安裝智慧停車辨識系統。目前進

行硬體與軟體測試。請各單位師長協助轉達，行經停車場時減速，

避免交通意外。停車場已設置燈號與停止線，但仍需加強宣導以防

止擦撞事件。 

(二)寒假重點工作計畫：寒假期間將進行 29 座水塔的清洗。計畫於 1

月 21 日舉辦教職員工尾牙。2 月 3 日舉辦新春團拜及開工活動。

忠孝樓行政辦公室將於 2 月 7 日進行清潔與打蠟作業。2 月 12 日

舉行 113學年第二學期開學祈福活動。 

(三)寒暑假安全防護計畫：請各單位下班時務必檢查門窗是否鎖好。檢

查所有電源是否關閉，節約能源並預防意外。 

    二、營繕組口頭補充報告 

(一)營繕組的資料請參閱資料的第二頁及第三頁，寒假部分的重要工

作為要執行全校的化糞池的清理。 

(二)執行全校的消防安全檢查，做消防安全檢查的時候，如果有警鳴聲

響請各位師長見諒。 

(三)地下停車場一樓出入口，靠近全家的那個出入口，會增設雨棚，預

計會在寒假結束前完成。 

    三、保管組組長口頭補充報告： 

(一)精勤館一樓研究室搬遷準備：請研究室位於精勤館一樓的老師於

寒假或空閒時間整理現有空間。預計下一學期將搬遷至新研究室。 

(二)請各單位確認財產系統，確保資訊更新：若財產已不在管理單位，
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請及時辦理移轉。若財產已達使用年限且無法再使用，應盡快辦

理報廢。 

    四、出納組組長口頭補充報告： 

(一)年終獎金與薪水發放：年終獎金將於 1 月 21 日年終聚餐當天發

放，人事室已發出通知。薪水發放日期仍為 1月 15日。 

(二)教育部獎補助款執行：今日為 12月 31日，多數老師執行教育部

獎補助計畫的資料剛送出。因涉及前置作業與審核，若未及時完

成款項核發，可能導致教育部扣款處分。請執行相關計畫的老師

提前準備，避免影響經費核發。 

    五、文書組組長口頭補充報告： 

(一)收發文用印統計：請參閱會議資料第四頁的文書組工作報告。 

(二)用印申請單與須知更新：新版本已公告，並上傳至文書組的表單下

載網頁。請各單位依更新版本參考使用。 

(三)郵件收寄業務資訊化：下學期起郵件相關業務需上網登記，包括：

領取郵寄件或包裹：需攜帶學生證、教職員證或致理的 i 生活

QRCODE 認證。代收書籍：須先在系統登入，文書組才會代收。請

各單位師長及學生配合，並依公告辦理。 

    六、聯合服務中心主任口頭補充報告： 

(一)聯合服務中心參考資料，詳細內容請參閱會議資料第五、六頁。 

(二)寒假將進行教室內智慧講桌及筆電的 Windows Office 認證作業。

寒假期間將對智慧講桌進行檢修與功能測試。 

(三)高效能筆電借用：聯合服務中心備有 五台高效能筆電，配備顯卡。

如需進行大數據分析或相關工作，各位師長可向中心申請借用。 

肆、其他單位報告與意見交流： 

一、教務長：114年高教深耕計畫資本門排序，已完成，但仍需提供完整的

相關資料，方能進入採購程序。請各院長督促所屬系所儘速整理提

交相關案子的資料內容。明年（即明天起）將啟動 114年高教深耕

計畫的新執行階段。以上為教務處補充，請各院及系所配合，加速

推動計劃進展。 

總務長：有關高教深耕經費校長指示總務處需完成採購相關作業，如規

格、數量及預算等前置資料。事務組才能提前進行作業，確保列入

第一期執行。一旦經費到位，即可迅速啟動計畫執行。 

二、圖資長：資訊設備（如伺服器、網點）採購前，建議先與廠商及系網組

確認規格與細節。避免設備進駐或裝修時因規格不符而產生問題。

預先討論可避免事後多次往返修正，減少對各單位行政流程的影響。

請各系在資訊採購前主動聯繫圖資處相關單位協調細節。 
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三、學務長：這學期其實最大的活動就是校慶，還有配合校慶的很多活動，

過程中就是總務處真的協助我們學務處非常多忙，讓整個過程非常

的順利，真的非常感謝總務處，那這邊代表學務處致上最深的謝意。 

四、會計室主任：專案查核從財產目錄中抽查資產，若資產遺失或未移轉，

將導致保管組和會計師緊急查證，影響查核效率。請各單位需定期

盤點財產，確保目錄中的資產在指定位置。屆報廢年限的設備應及

時辦理報廢，避免留在財產目錄上產生額外費用。未達報廢年限但

已不在原使用單位的設備，應辦理移轉。新設備採購前檢查：確認

地點及設備使用年限是否符合需求，避免出現未裝設或未使用的情

況，導致查核時出問題。 

五、職發長：我們還是一樣我們謝謝總務處所有同仁很辛苦，幫我們很多相

關的活動，還有學校的一些校友，謝謝。 

伍、臨時動議：無 

陸、主席指（裁）示： 

一、五專學生教室整理：五專一到三年級學生第 18週與下學期第一週需實

體上課，主要在仁愛樓。請各科主任宣導學生於 18 週後將書籍帶離教

室，便於寒假清潔。仁愛樓頭尾兩側將放置大型垃圾箱，供學生丟棄不

需要的書籍。 

二、車輛辨識系統：今日下午三點進行初步系統測試，教職員工與兼任老師

資料已建檔。校外車輛申請：請提前一天（下午 4點前）提交資料，以

便隔日順利進入校園。機車管理：資料建檔完成後將啟用，請注意學生

進出速度，避免柵欄損壞。 

三、第二校區整理：寒假期間整理第二校區，為下學期休閒系及通識課程準

備。 

四、精誠館宿舍改建：四、五、六月，3個月會開始進行精誠館一樓的宿舍

改建，一樓將改建為 56個床位的宿舍。 

五、預計寒假開始，先完成研究室裝修，涉及以下區域：圖書館五樓：資管

系辦公室改為研究室。和平樓四樓：兩間教室改為研究室。綜大樓二樓

與五樓：各有兩間教室改為研究室。 

六、無障礙環境改善工程：教育部補助 1900餘萬元，將改善忠孝樓及綜合

教學大樓無障礙環境，改裝綜大樓每層樓的無障礙廁所。綜大樓八樓會

議室地板下降改造。一樓表演廳及地下一樓演講廳加裝殘障坡道。人文

樓無障礙設施，改善無障礙廁所及殘障標示，工程將於下學期進行，可

能產生噪音，請注意公告。 

七、財產汰換與新購設備：新設備購置需符合汰換標準，請與保管組確認以

便後續會計處理。涉及設備規格與電力配置，需事先與營繕組協調。高



 4 

教計畫相關設備須妥善管理，避免抽查時出現問題。已達汰除年限的設

備，請儘速辦理報廢。 

八、新書代收服務：下學期提供各班新書代收服務，前三週集中處理。請各

系宣導學生聯絡書局時確認交書日期，減少清點與領取時間。文書組將

透過總務股長會議協調各班總務股長協助。 

九、LED螢幕與資訊播放：綜大樓右側的 LED螢幕目前播放招生相關資訊。

各單位若需播放重大活動資訊，可與聯合服務中心聯繫。誠信館大螢幕

與跑馬燈，可用於活動資訊播放，需聯繫事務組陳品旭安排。 

十、水塔清洗與化糞池清潔：水塔清洗，寒假將清洗 29座水塔，期間可能

短暫停水，具體時間將通知各大樓。化糞池清潔：寒假進行抽取作業，

涉及多棟大樓，每年兩次，事務組將提前通知。年終聚餐日期：1月 21

日。報名方式：請各單位儘速上網報名，以便統計桌數，事務組將依報

名狀況安排座次表並聯繫廠商。 

柒、散會(13時 15分) 


