
慈濟大學  

112 學年度第 2 次總務會議會議紀錄  

 

時    間：113 年 3 月 27 日(星期三) 下午：14：00～15：05 

地    點：第一教學研討室 

主    席：林珍如總務長 

出席人員：一、當然委員： 

温蕙甄學務長 

蕭湘樺主任(詹志輝組長代) 

二、教師代表： 

醫學院－謝宗成老師 

教傳院－范揚晧老師 

人社院－簡玟玲老師(唐桂香代) 

國際學院-吳玉珍老師 

三、職員代表： 

學務處－曹巧君女士 

課器組－蔡文雪女士 

電算中心—呂西文先生 

 

請假人員：黃馨誼會計主任、洪芸芳同學、蔡曜恩同學 

 

列席人員：方仁輝組長、李秀嫚組長、林憲國組長、楊曼菁組長 

劉志宣組長、林慧琳同仁、牛淑萍同仁 

記    錄：黃正立秘書

 
壹、主席致詞： 

一、人社校區餐廳已從上學期末努力招商，希望能找到較具規模及能力的廠

商，已有廠商接洽中，若有較明朗的進度再向大家報告。 

二、合校後組織架構待確認後，可能會有空間搬遷的需求，目前討論較多為

教學單位，行政單位搬遷則尚未收到相關訊息。 

三、總務處部分單位現在面臨的挑戰是有一些同仁退休後的人力問題，除部

分人力凍結，部分新聘也尚未到位，故同仁們承擔業務量較大，工作上

我們會努力去達成，但也有一些限制，若有服務有不到位之處，請見諒。 

四、介仁校區與建國校區之間目前有一條連接通道，未來預計規劃能讓車輛、

腳踏車、行人方便使用的道路，此部分將委請營建處一起協助。 

 

貳、總務處組織合併進度規劃報告： 

一、兩校總務處已積極進行組織合併討論，第一步為進行組織解凍統整階段，

找出兩校流程一致性及差異的部分，預定於三月底前完成。第二為標準、

合理化，試行調整流程的合理性，預定於六月底前完成。第三階段依據



流程可行性重新導入系統化，預定七月進行試作導入期。 

二、另依據合併時發現的一些問題，將進行不同類型問題專案管理：有發展

型問題、差異性問題、系統性問題及其他事項，將逐一進行釐清及解決。

(如附件) 

 

參、總務處各組報告： 

一、各組業務報告資料(詳如附件)。 

二、宣導事項及重點說明： 

(一)採購組報告： 

1.依據教育部 111 年度私校書面審查建議意見：小額採購之採購案

宜留意同性質物品或財物併案「公開招標」或「限制性招標」，

以避免違反「政府採購法」或「中央機關未達公告金額採購招標 

  辦法」。 

2.提醒事項：屬校內預算 20萬元（含）以上採購案及教學設備於 3

月 31 日截止收件。 

總務長： 

提醒各單位 20 萬元以上採購案，把握時間提出申請。 

(二)文書組報告： 

  詳如報告(略)。 

總務長： 

文書組未來在合校的組織調整規劃改隸秘書處，其中信件處理及

總機業務將留在總務處。 

(三)保管組報告： 

1. 112 學年財產盤點說明： 

(1)配合併校及新系統轉換，112 學年度財產盤點預計於 113 年 5

月提出計畫並公告，6 月進行。 

(2)盤點實施方式：目前慈濟科大已有線上盤點系統，將盡量協調

相關單位(會計室/電算中心)，若系統 6 月可上線，將不再列印

紙本盤點清冊，相關作業於公告時一併說明。。 

2.資訊宣導。 

(1)全校財物盤點預計於 113 年 6~7 月進行。 

(2)填減損單時請將報廢品+減損單送至保管組或營繕組地下室辦公

室或電算中心系管組，大型設備於核准後由保管組協助處理。 

(3)112-2 空間規劃管理委員會會議，召開日期為 113 年 4 月 16

日。 

總務長： 

因應兩校合併，未來研究室與實驗室的分配原則，研發處將進行

修法。 

(五)庶務組報告： 

1.因應人社校區替代供膳服務，2/27 重啟 VO2 蔬氧線上訂餐服務、



及 3/01 開放慈濟科技大學宿舍餐廳，供人社校區師生進入用餐。 

2.持續進行全國性的餐飲廠商招募，陸續有幾家廠商接洽，有進一步

進度再向大家報告。 

總務長： 

1.有關交通網路，正在盤整學校、慈院車站交通車及 305、307 公車

的班次及路線，再來檢視如何進行三校區間的運輸網，提供更便

利，班次更明確，並規劃用校務系統方便查閱以利搭乘。 

2.有關於餐廳招商，將請有意願廠商提供營運計劃書，慎選穩定、安

全衛生的廠商進駐，讓飲食多樣化，更具國際化。 

(六)營繕組報告： 

提醒事項： 

(1)全校所有區域發現故障異常，請填寫修繕單(學生請系辦填寫)報

修，若有立即性危險(漏水、漏電、火災、電梯..)，請立即電話報

修 1314。 

(2)全校全面使用自來水，發現有漏水現象，請立即通報營繕組，報

修電話#1314。 

(3)設備類故障填寫修繕單，須點選「財產編號」及「預算來源」，使

用單位預算須先送單位主管審核後，再送營繕組辦理。 

(4)設備故障，請勿自行送修，依學校程序填報修繕單，若自行送

修，不符程序，修繕費用自行負擔。 

(5)自行攜帶到校的設備故障，不屬於學校財產，學校不負責維修。 

(6)全校公共區飲水機，發現異常請電洽#1303 庶務組(宿舍請通知

舍)，並由「庶務組」初步故障排除，若無法處理由庶務組填報修

繕單報修。 

(7)OA 新購或增購請填「採購單」，勿填修繕單。 

(8)勞務型清潔，5,000 元以下使用單位自行以雜項費用核銷，5,000

元以上填採購單辦理，請勿填修繕單，除工程後清潔。 

(9)一般教室設備故障請先洽「教務處課務組」#1131。 

(10)一般教室以電能系統控制，有課給電，無課無電，若需使用請事

先上網填報空間借用，若臨時需使用請向「教務處課務組」申

請。所有區域不使用時，請隨手關閉電源，節約能源。 

(11)電腦類維修(個人電腦主機、筆電、螢幕、鍵盤、滑鼠、網路含

wifi、列表機)屬電算中心業務，請填寫「電算中心服務申請

單」。 

總務長：目前兩校的教室上課使用冷氣節能系統不同，或許在今年節

能會議中可邀請科大一起討論，看合校後有沒有哪種方式可以將差

異性調和。 

肆、提案討論：無 

 

伍、臨時動議：無 



 

陸、問題與討論： 

一、范揚晧委員： 

因為通識中心辦公室搬遷的關係，有關於財產的部分，請幫忙先宣導，

要報廢的先進行報廢，財產地點的異動也請協助。 

保管組回覆： 

此部分因為是單位搬遷，已先向通識中心助理及部分老師先說明，保管

組也會主動協助老師們財產異動的部分。 

二、温蕙甄委員： 

    有關於規劃建國與介仁校區的道路優化，請考量身心障礙學生的情

形，道路設計時能符合身障者無障礙的需求。 

總務長：依現有連接通道將規畫增設行人及腳踏車道為此次的主要目標，

近期與營建處討論時，亦會同時注意無障礙空間的規畫。 

三、唐桂香委員： 

有關於未來財產線上盤點規畫，是否能於線上直接進行異動，避免於

年度盤點後才能進行異動。 

保管組回覆： 

如果只是地點變動，可隨時電話或 mail 通知保管組，保管組均可協助

修改，若為單位或人員保管變動，故需同仁線上填單，以留下紀錄。 

三、吳玉珍委員： 

請問校園消毒有包含小黑蚊防治嗎? 

庶務組回覆： 

校園消毒通常排在開學前，若學期中小黑蚊較多時，我們會評估再安

排小黑蚊消毒作業，不過因為是化學藥劑，效果亦無法持續太久，且

小黑蚊危害也是全國性問題，尚無法根治，只能盡量減少。 

 

柒、主席結語： 

感謝各位委員一起關心總務處業務，若有其他問題，歡迎隨時到總務處來反

映。 

 

捌、散會。 

 

 

 


