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僑光科技大學 總務處 

114 學年度 第 1 學期 處務會議紀錄 
會議時間：114 年 09 月 19 日(星期五) 下午 2 時 00 分 
主    席：歐總務長昱廷 
出席人員：賴組長崇仁、賴組長弘程、張組長美鳳、洪組長鈺茹、蔣主任博欽、金聰明、姜

希聖、葉炫顯、陳興福、林柏慶、陳資昀、黃旭伶、黃淑評、李宜瑾、陳智忠、

賴志遠、賴齊鴈、黃于珊 
請假人員：無 
列席人員：無 
應到：19 位 未到：0 位 實到：19 位（達開會法定人數） 

記  錄：黃于珊 

壹、 主席致詞 

各位同仁午安，新學期已經開始，期盼大家在各自的工作崗位上盡心投入，也別忘了適

時放鬆、好好休息。 

貳、 各組重點工作報告與計畫 

【事務組】賴組長崇仁 

工作報告： 
一、 114.08.31 完成高壓變電站年度檢修作業業。 
二、 114.09.08 完成開學前教學區環境整理作業。 
三、 114.09.08 完成開學前全校一般教室教學設備年度檢修作業。 
四、 114.09.13 完成資源回收場年度清理作業。 
五、 114.09.22 完成學生宿舍洗、烘衣機合約續約。  

工作計畫： 
一、 預計 114.10 辦理整體發經費費 114 年採購及標餘款採購作業。 
二、 預計 114.10 辦理無障礙電梯招標評估作業。 
三、 預計 114.10 辦理校慶前各項準備作業。 
四、 預計 114.10 辦理全校水溝清理作業。 
五、 預計 114.10 辦理立信樓專業室裝修拆除、復原及白蟻防治作業。 

【文書組】張組長美鳳 

工作報告： 
一、 114.09.08 完成 114 年 8 月份公文收發文統計，收文總件數 788 件，逾期歸檔公文

29 件，如期歸檔公文 759 件，公文歸檔率 96.32%，平均結案 2.227 天。 
(執行期間：114.08.01~08.31) 

二、 114.09.08 完成 114 年 87 月份各單位用印申請，計 1,207 件。 
(執行期間：114.08.01~08.31) 

三、 114.09.08 完成 114 年 8 月份各單位掛號郵件包裹收發處理作業，計 1,979 件。 
(執行期間：114.08.01~08.31) 



 

【出納組】賴組長弘程 

工作報告： 
一、 114.08.27 辦理 114 學年度第 1 學期學雜費各類減免及就學貸款差額收現。 
二、 114.08.27 辦理 113 學年度第 2 學期及 114 學年度第 1 學期學雜費緩繳收費作業。 
三、 114.08.29 114 學年度第 1 學期住宿費及保證金收費。 
四、 114.09.01 辦理 114 學年度提前暑修上期、下期對帳及退選退費。 
五、 114.09.02 辦理 LINE Pay 及 iPASS 一卡通汽車、機車駐車證、e-Tag 感應貼紙及學歷

證明文件收費系統每週對帳及開立收據。 
六、 114.09.08 配合會計室年度結帳與會計師資料查核準備作業。 
七、 114.09.11 辦理延修生人工選課對帳及退選退費作業。 
八、 114.09.30 新生及轉學生銀行帳號彙整與建檔。 

工作計畫： 
一、 預計 114.10 撥付校慶資深員工與績優員工獎金。 
二、 預計 114.10 撥付各界捐贈獎學金。 
三、 預計 114.10 彙整 114 學年度第 1 學期學生學雜費繳費資料。 

【保管組】洪組長鈺茹 
工作報告： 
一、 114.09.02 完成 114 年度電子設備險投保清冊繕製作業。 
二、 114.09.05 完成會計師簽證查核，繕製財產及折舊清冊及申領土地建物謄本。 
三、 114.09.09 完成會計師簽證查核，財產抽盤作業。 
四、 114.09.15 完成 114 學年度新生始業輔導會場音控作業。 

工作計畫： 
一、 預計 114.09 辦理專業教室保管人標示牌更換作業。 
二、 預計 114.10 辦理校慶預演日及活動日積中堂音控作業。 
三、 預計 114.10 辦理 113 學年度財產變更清冊陳核暨續陳董事會議作業。 
四、 預計 114.10 辦理 114 學年度技專資料庫填報作業。 

【環安中心】蔣主任博欽 
工作報告： 

一、 114.08.27 完成「執行職務遭受不法侵害預防計畫」流程全校宣導。 
二、 114.09.05 完成「清除登革熱病媒蚊孳生源自我檢查表」回收，相關紀錄留存備查。 
三、 114.09.10 完成全校健康宣導-愛自己，癌篩檢。 
四、 114.09.11 完成 114 年 08 月勞動部職安署職業災害統計網路申報。 
五、 114.09.11 參加國立中興大學辦理「感電及火災爆炸危害預防」教育訓練講座。 
六、 114.09.11 完成 114 年 09 月能資源使用統計分析。 
七、 114.09.12 參加臺中市勞動檢查處辦理「2025 年臺中市職場科技防災論壇 VR/XR 體

驗活動」。 
八、 114.09.15 完成 114 學年度全校教職員工年度健康檢查全校公告。 
九、 114.09.22 完成 114 學年度 1 次職醫臨場服務暨健康講座含教職員工個人健康諮詢。 
十、 114.09.22 完成 114 年 08 月污水處理設施定期維護檢核。 
十一、 籌備中區安衛互助聯盟執行安全伙伴關係工作排程： 

(一) 114.09.04 參加職業安全衛生管理中區自主互助聯盟召集學校辦理「國立臺灣

體育運動大學之中區聯盟學校校際相互外部稽核(含觀摩)」。 
(二) 114.09.16會同事務組實施校園環境及工作場所安全衛生設施第2次缺失檢核



 

與改善之輔導。 
(三) 114.09.17 實施機械系、創設系及餐管系-各實習場所及專業實驗教室職業安全

衛生管理制度完整性第 2 次之診斷與輔導。 
(四) 114.09.18 參加職業安全衛生管理中區自主互助聯盟召集學校辦理「靜宜大學

之中區聯盟學校校際相互外部稽核(含觀摩)」。 
十二、 114年 09月用電量較 113年 09月用電量減少 12.6%，電費減少新臺幣 15萬 9,759

元(詳參附表 1)；114 年 09 月用水量較 113 年 09 月用水量增加 35.5%，水費增加新

臺幣 7,964 元(詳參附表 2)。 
工作計畫： 

一、 預計 114.10 持續辦理新進人員體檢報告異常項目健康諮詢及衛教指導。(預計執行期

間：114.10.01~10.28) 
二、 預計 114.10 辦理追蹤觀察登革熱、非洲豬瘟、流感、麻疹疫情及新興傳染病最新進展

及注意事項，視情況加強宣導。(預計執行期間：114.10.01~10.28) 
三、 預計 114.10.02 辦理「114 年度中區自主互助聯盟運作之聯盟學校僑光科技大學校園

外部稽核」。(執行期間：114.10.02~10.02) 
四、 預計 114.10 完成各單位繳交職場不法侵害預防之危害辨識及風險評估表。 (預計執行

期間：114.10.03~10.03) 
五、 預計 114.10 辦理 114 年 09 月勞動部職安署職業災害統計網路申報。(預計執行期間：

114.10.07~10.09) 
六、 預計 114.10 推動全校健康促進專欄資訊。(預計執行期間：114.10.13~10.13) 
七、 預計 114.10辦理 114年 10月能資源使用統計分析。(預計執行期間：114.10.13~10.14) 
八、 預計 114.10 辦理 114 學年度全校教職員工健康檢查。 (預計執行期間：

114.10.21~10.22) 
九、 預計 114.10 辦理 114 年 09 月污水處理設施定期維護檢核。(預計執行期間：

114.10.22~10.23)



 

( 附表 1 ) 113-114 年度用電統計同期比較增減 

114 年度當期秏用量 113 年度當期秏用量 114 與 113 年度同期比較增減 

年月份 用電度數(度) 用電費金額(元) 年月份 用電度數(度) 用電費金額(元) 用電度數(度) 增減比例(%) 用電費金額(元) 增減比例(%) 

114.01 370,648  1,297,502  113.01 396,076  1,363,503  -25,428  -6.4% -66,001  -4.8% 
114.02 235,272  908,714  113.02 271,748  1,040,466  -36,476  -13.4% -131,752  -12.7% 
114.03 219,740  897,624  113.03 207,652  836,056  12,088  5.8% 61,568  7.4% 
114.04 355,044  1,253,072  113.04 413,660  1,411,928  -58,616  -14.2% -158,856  -11.3% 
114.05 395,296  1,352,793  113.05 481,104  1,589,561  -85,808  -17.8% -236,768  -14.9% 
114.06 518,888  1,964,205  113.06 539,508  2,054,955  -20,620  -3.8% -90,750  -4.4% 
114.07 518,936  2,205,164  113.07 564,332  2,368,215  -45,396  -8.0% -163,051  -6.9% 
114.08 372,808  1,659,906  113.08 395,004  1,736,057  -22,196  -5.6% -76,151  -4.4% 
114.09  340,700  1,538,621  113.09  389,992  1,698,380  -49,292  -12.6% -159,759  -9.4% 

本期累計 3,327,332  13,077,601    3,659,076  14,099,121  -331,744  -9.1% -1,021,520  -7.2% 
( 附表 2 ) 113-114 年度用水統計同期比較增減 

114 年度當期秏用量 113 年度當期秏用量 114 與 113 年度同期比較增減 

年月份 用水度數(度) 用水費金額(元) 年月份 用水度數(度) 用水費金額(元) 用水度數(度) 增減比例(%) 用水費金額(元) 增減比例(%) 

114.01 3,220  41,723  113.01 2,756  35,883  464  16.8% 5,840  16.3% 
114.02 2,677  34,869  113.02 2,141  28,109  536  25.0% 6,760  24.0% 
114.03 1,642  21,801  113.03 1,493  19,912  149  10.0% 1,889  9.5% 
114.04 2,193  28,767  113.04 2,030  26,669  163  8.0% 2,098  7.9% 
114.05 2,504  32,671  113.05 2,693  34,998  -189  -7.0% -2,327  -6.6% 
114.06 2,959  38,417  113.06 2,719  35,385  240  8.8% 3,032  8.6% 
114.07 3,042  39,461  113.07 2,916  37,907  126  4.3% 1,554  4.1% 
114.08 1,753  23,161  113.08 2,119  27,840  -366  -17.3% -4,679  -16.8% 
114.09 2,419  31,549  113.09 1,785  23,585  634  35.5% 7,964  33.8% 

本期累計 22,409  292,419    20,652  270,288  1,757  8.5% 22,131  8.2% 
 



 

參、 提案討論（無） 

肆、 臨時動議（無） 

伍、 散會（14:10） 




