
 
 

僑 光 科 技 大 學 
總 務 處 

Office of General Affairs,Overseas Chinese University 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
會議時間：114 年 11 月 18 日(二) 14 時 00 分 
會議地點：積中堂第一會議室 

 
114 學年度第 1 學期 

總務會議紀錄 



3 

僑光科技大學 總務處 

114 學年度 第 1 學期 總務會議紀錄 
會議時間：114 年 11 月 18 日(星期二) 14:00-14:10 
主    席：歐總務長昱廷 
出席人員：蔡學務長源成(薛良斌組長代理)、林研發長浩鉅、賴主任永裕、翁院長志宗(鄢若

凡組長代理)、馮院長翰士(王昭雄主任代理)、劉院長育良、陳主任嘉康、日間部

學生代表溫沛慈同學、進修部學生代表黃子耀同學 
請假人員：王教務長冠閔、洪主任銘吉、楊主任順評 
列席人員：吳處長茂德、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、

黃于珊小姐 
應到：20 位 未到：3 位 實到：17（達開會法定人數） 

記  錄：黃于珊 
壹、 主席致詞 

各位主管，總務會議每學期會召開一次，但平時各單位有任何需要協助之處，無須等

到會議時，都可以隨時與總務處聯繫。 

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、 114.11.11 完成颱風環境清理及防颱相關作業。 
二、 114.11.17 完成 115 年度整體發展經費資本門規格審查。 
三、 114.11.21 完成資源回收築巢安居計畫續約作業。 
四、 114.11.24 完成整體發經費費 114 年採購及標餘款採購作業。 
五、 114.11.25 完成期中考期間一般教室教學設備檢修及環境清理。 

工作計畫： 
一、 預計 114.12 辦理警察局連線續約作業。 
二、 預計 114.12 辦理無障礙電梯招標評估作業。 
三、 預計 114.12 辦理雁閣後方植栽整修及污水集水區整修工程。 
四、 預計 114.12 辦理整理發展經費 115 年度優先採購相關作業。 
五、 預計 114.12 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、 114.11.06 完成 114 年 10 月份公文收發文統計，收文總件數 1,013 件，逾期歸檔公

文 42 件，如期歸檔公文 971 件，公文歸檔率 95.85%，平均結案 1.967 天。 
(執行期間：114.10.01~10.31) 

二、 114.11.06 完成 114 年 10 月份各單位用印申請，計 1,322 件。 
(執行期間：114.10.01~10.31) 

三、 114.11.06 完成 114 年 10 月份各單位掛號郵件包裹收發處理作業，計 1,749 件。 
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(執行期間：114.10.01~10.31) 

【出納組】賴組長弘程 

工作報告： 
一、 114.10.29 辦理 114 學年度第 1 學期學雜費各類減免異動與取消貸款補收作業。 
二、 114.10.29 辦理 114 學年度第 1 學期學雜費緩繳收費作業。 
三、 114.10.29 辦理 114 學年度第 1 學期學雜費差額補收作業。 
四、 114.11.04 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。 
五、 114.11.11 辦理 115 學年度碩士班甄試報名費收費。 
六、 114.11.14 撥付學生 114 學年度第 1 學期溢繳學雜費。 

工作計畫： 
一、 預計 114.12 撥付 114 學年度第 1 學期優秀新生入學獎學金。 
二、 預計 114.12 撥付 113 學年度第 2 學期各班成績優秀學生獎學金。 
三、 預計 114.12 撥付校慶資深員工與績優員工獎金。 
四、 預計 114.12 撥付各界捐贈獎學金。 
五、 預計 114.12 彙整 114 學年度第 1 學期學生學雜費繳費資料。 
六、 預計 114.12 辦理 114 學年度第 2 學期轉學生繳費單印製作業。 
七、 預計 114.12 辦理 114 學年度第 2 學期學生繳費單印製前置作業。 
八、 預計 114.12 辦理 115 學年度預算編列作業。 
九、 預計 114.12 辦理 115 年員工薪資所得受領人免稅額申請表暨撫養親屬表彙整。 
十、 預計 114.12 提供綜合所得稅學費扣除額單據電子化資料作業。 

【保管組】洪組長鈺茹 

工作報告： 
一、 114.10.29 完成 113 學年度財產目錄陳核作業。 
二、 114.11.08 完成 113 學年度財產變更清冊於董事會議提案作業。 
三、 114.11.14 完成 113 學年度報廢財物點收作業。(執行期間：114.11.10~14)。 
四、 114.11.25 完成 113 學年度財產變更清冊陳報教育部暨領取法人登記證作業。 

工作計畫： 
一、 預計 114.12 辦理 114 年度教補款及深耕計畫，於 12 月中旬完成驗收作業。 
二、 預計 114.12 辦理 114 學年度報廢申請作業。(執行期間：114.12.01~31) 
三、 預計 114.12 辦理 113 學年度財團法人變更登記報部作業。 

【環安衛中心】蔣主任博欽 

工作報告： 
一、 114.10.29 完成 114 學年度尚未參加年度健康檢查之同仁院內補檢通知。 
二、 114.11.07 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、 114.11.10 完成 114 年 11 月勞動部職安署職業災害統計網路申報。 
四、 114.11.11 完成全校健康宣導-存骨本，抗骨鬆之骨質疏鬆症相關健康宣導。 
五、 114.11.11 完成新進人員體檢報告之健康諮詢與衛教共 1 人。 
六、 114.11.13 完成 114 年 11 月能資源使用統計分析。 
七、 114.11.13 完成 114 年 11 月飲水機設備維護保養事宜。 
八、 114.11.14 辦理職業安全衛生管理校際外部稽核缺失之改善結果複查。 
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九、 114.11.24 完成 114 年 10 月污水處理設施定期維護檢核。 
十、 114 年 11 月用電量較 113 年 11 月用電量減少 3.5%，電費減少新臺幣 1 萬 3,473 元(詳

參附表 1)；114 年 11 月用水量較 113 年 11 月用水量增加 6.2%，水費增加新臺幣 2,568
元(詳參附表 2)。 

工作計畫： 
一、 預計 114.11 參加國立中興大學辦理大專校院校園學習與職業安全衛生管理中區自主

互助聯盟計畫之職業安全衛生人員在職教育訓練。(執行期間：114.11.28~11.28) 
二、 預計 114.12 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：114.12.01~12.30) 
三、 預計 114.12 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：114.12.01~12.30) 
四、 預計 114.12 修訂僑光科技大學職業安全衛生管理計畫。 (預計執行期間：

114.12.01~12.30) 
五、 預計 114.12 月辦理 114 學年度第 2 次職醫臨場服務暨健康講座。(預計執行期間：

114.12.04~12.04) 
六、 預計 114.12 完成各單位繳交清除登革熱病媒蚊孳生源自我檢查表。(預計執行期間：

114.12.05~12.05) 
七、 預計 114.12參加教育部 114年度全國大專校院環境安全衛生主管聯席會議(預計執行

期間：114.12.04 ~12.05) 
八、 預計114.12辦理114年12月能資源使用統計分析。(預計執行期間：114.12.11~12.12) 
九、 預計 114.12 辦理 114 年 11 月污水處理設施定期維護檢核。(預計執行期間：

114.12.24~12.25) 
十、 預計 114.12 辦理 114 年 11 月污水處理設施定期維護檢核。(預計執行期間：

114.12.24~12.25)。 

參、 臨時動議（無） 

肆、 散會（14:10）
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( 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% 
114.10  479,420  2,098,209  113.10  434,548  1,928,149  44,872  10.3% 170,060  8.8% 
114.11 505,620  1,928,999  113.11 524,108  1,942,472  -18,488  -3.5% -13,473  -0.7% 

本期累計 4,312,372  17,104,809    4,617,732  17,969,742  -305,360  -6.6% -864,933  -4.8% 
( 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% 
114.10  2,675  34,821  113.10  1,629  21,626  1,046  64.2% 13,195  61.0% 
114.11 3,478  44,979  113.11 3,275  42,411  203  6.2% 2,568  6.1% 

本期累計 28,562  372,219    25,556  334,325  3,006  11.8% 37,894  11.3% 
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