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總務處 102 學年度第 4 次處務會報 
 
時間：102 年 09 月 02 日（星期一） 下午 16：00 
地點：議價室 
主席：李敏總務長                       紀錄：許安邦 
出席人員： 林宜敏副總務長、張寶束組長、王淑惠組長、陳建彰組長、楊美娟專員(代)、

鄭瓊玲組長、鍾立身隊長、劉興淦組長、黃國柱副主任、邱志昇組長 

 
一、 各單位報告 

(一)、 總務長： 
(1) 颱風季期，請事務組務必通知各館舍管理人及其單位主管，落實建物屋頂及周

遭水溝之清潔疏導工作。 
(2) 有學生反應靜齋前地面凹凸不平，高跟鞋根易卡到拐傷，請營繕組負責改善問

題。 
(3) 事務組於開學日前，將清齋及新齋間的廣場清潔整理乾淨。 
(4) 學校預計新建之納骨塔，分工將由校規室規劃，執行則由市政府執行、營繕組

協助。 
(5) 新生報到當將至，南北校門周遭環境請事務組負責清理乾淨。 
(6) 事務組水電瓦斯報帳轉帳進行完成到幾月份了？請出納組整理資料給我。 
(7) 總務處有些單位業務上會有一些修繕工程，如保管組管理的宿舍、事務組管理

的會館及二招，這些工程業務也都是營繕組業務。請整理出清單，辦理開口合

約。 
(8) 事務組工作單據要留意不能被承辦人「吃案」，需有列管機制。事務組業務繁

鎖，並有各種需定時進行之項目，故尚缺一相關表格，表格應明列組內各月份

需完成之各項業務，並記錄及稽查承辦人是否按時完成業務，組長最少每 2
個月要看一次。 

(9) 請事務組改善目前表格內容，重新擬定技校工新式考核表。 
 

(二)、 事務組： 
(1) 有關清華營中體育性社團建議事項提到總務處事務組對於大型活動要求交管

並說可以尋求駐警隊協助但駐警隊說無法提供支援雙方可否口徑一致。據本組

瞭解馬術社於 10 月 10 日於本校大草坪舉辦大型活動，由申請表資料當天預估

將有 3000 人參與，(為因應車輛進入校園恐影響交通堵塞，本組原預定在開學

後會主動邀請課指組.駐警隊共同討論交管事宜)，馬術社社長要本組向總務長

致謝，感謝總務長協助，本來馬術社這次的活動有向課指組提出若經費充足，

將租馬車讓長官貴賓乘坐，但後來與課指組的輔導老師明德哥討論過後，認為

馬車在柏油路上駕駛，而大草坪旁的柏油路又有麵包，怕有翻覆的危險，所以，

已取消租馬車讓長官貴賓乘坐之活動，基本上馬術社本次大型活動目前僅需一

名駐警隊隊員協助在北校門口的交管即可。 
(2) 秘書處 9 月 7 日上午 10 點在校友體育館辦理情定清華幸福花嫁集團結婚活

動，本組協助集團結婚場地佈置及清潔工作。 
(3) 新學期新生報到相關作業，本組協助 9/8-9/12 之新生宿舍進住、家長座談會、

領航營及體檢註冊等場地佈置，另外，也再次提醒 懷生社新生宿舍進住期間，

不安份的狗送往狗舍管理。 



2 

 

(4) 物理 14 林侑群同學，小吃部的電視其中一台為 CNN，認知是學校想藉此刺激

並試圖提升學生的英語能力，這是一件樂見其成的事，但是有一點可能尚未被

考慮到，就是 CNN 並無字幕，建議換其他有字幕的英文節目，至少可以提升

學生的閱讀和字彙，例如 Discovery(探索頻道) 或者 National Geographic 
Channel(國家地理頻道)。經查頻道定調為 CNN，是行政會議或會報決定，將

E-mail 回復建議學生。 
(5) 工科系明年 1 月 16 日出缺，已錄取本組鄧先生。本組鄧先生目前業務為學資

中心國際會議廳及展覽廳管理員，並負責學資中心維生系統之日常運作、巡

檢、通報、簡易故障排除等工作，為利學資中心維生系統正常運作，國際會議

廳及展覽廳正常出借及管理作業，請同意進行人力之徵選遞補。 
(6) 總務長指示，擬訂「工作單」的標準作業程序(申請-受理-執行-結案)，事務組

工作單的標準作業程序如下： 
 校內各單位至營繕組網頁下載及填寫工作單。 
 送錄案辦理承辦收件。 
 分派給所屬負責承辦人辦理。 
 非本單位業務則轉相關單位或退回原單位。 
 完成後送錄案辦理承辦結案歸檔。 

 
(三)、 文書組： 

(1) 本組王蓓蕾職務代理人詹志潔已於 102.08.20 到職，檔案室人力已經建置完

成，對於前因人力不足，造成檔案清查作業延遲情況，已經逐步改善，慢慢進

入正軌。 
(2) 最近分文作業，發生經主秘改分之後，承辦單位又有意見的情況機率比較高，

已請廠商增加主秘分文時的文書組提醒功能，所需經費廠商正評估中，因為所

改資料並未涉及架構，故希望逕納入 15% quota 中。 
 

(四)、 出納組： 
(1) 玉山銀行電費收取，究應由事務組統收或由簽約單位負責？(總務長指示由事

務務統收)。 
(2) 總務長指示將第 2 次內控小組會議中，提及「誤以本校統一編號開立銀行帳戶.

主計室將通知各一級單位負責協助通知辦理銷戶」於處會討論。 
 

(五)、 保管組： 
(1) 南校區續期用地取得一案，正依 102.08.26 由葉副校長率領總務長等人與市長

協調結果，整理南校區一期納骨堂合作歷程、合作模式及內容、塔位及塔位收

入等等相關資料，本週擇日再向總務長報告。 
(2) 有關協助圖書館舊館財物專案拍賣一案，目前圖書館完成拍賣財物清冊內容，

今明二天本組將按清冊逐一點驗確認，後續本組將準備招標文件簽核，務求於

10/25 前順利完成拍賣及搬遷。 

時間  辦理工作  辦理單位及同仁 

8/26-8/30 現場清查拍照列冊  保管組  

圖書館  

9/2-9/6  9/2-3 保管組與圖書館會同逐一點驗 保管組  

圖書館  
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9/4-9-6 保管組完成招標資料  

9/9-9/18(19-20 中秋) 圖書館專簽  

保管組會簽  

採購組會簽  

保管組  

採購組  

圖書館  

9/23-30  拍賣公告  保管組  

採購組  

圖書館  

10/1-10/4  第一次開標  保管組  

採購組  

圖書館  

10/7-10/11  第二次開標  保管組  

採購組  

圖書館  

10/14-10/25  得標廠商搬遷  保管組黃文良  

圖書館 

 
 

(六)、 營繕組： 
(1) 鮑永興約僱管理員已於本日（9月 2日）至本組報到，經與其討論工作內容，

惟營繕組之工作尚無適合之項目，依指示暫分配不必與人有太多互動之工作，

故請其清理與疏通水溝，以美化校園與降低學園淹水。 
(2) 針對異常性氣候之發生，仍建請業務單位持續督導及通知使用單位落實屋頂排

水及周邊排水溝清理作業，以減少漏水事件發生及減少損失。 
 

(七)、 採購組： 
(1) 校園公車租賃案已排訂於 9月 11 日上午開標，9月 16 日至 30 日之限制性招

標尚未提出，請儘快提出；另外由於今（102）年下半年評選案計有 3個，其

中奈材中心 2個最有利標『蝕刻系統』財物採購案（金額為 2,490 萬元與 1,500

萬元）目前正報請教育部同意中，可能皆需總務長主持，因此，校園公車租賃

勞務採購專業評選案建議儘快提出，同時建議至少申請 1年半期間的採購金

額。 

(2) 舊圖書館報廢財產拍賣案已與保管組協調好訂出拍賣時程，預計 10 月 25 日

前完成拍賣品搬遷。 

(3) 9 月 26 日教育部要查核本校採購案，本組被抽到 3個，營繕組 1個，本組 3

個案子中有一個是總務長工科系的案子，案名為『推動核能關鍵零組件技術開

發專案（2/3）』，預算金額 840 萬元，請問屆時是否請陳逸芳同學參加？ 

 總務長指示：由陳逸芳同學參加，我會告知他。 

 
(八)、 駐警隊： 

(1) 102 年防護團常年訓練本校主辦，8月 29 日於 168 教室施訓完成。 
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(2) 化學系反應現有靠大草坪殘障車位位置不當，停放車輛常遭碰撞希望能移位，

請系所專簽申請核准後會協助處理。 
(3) 9 月新生報到配合學務處新生進住預檢，學生宿舍搬遷進出車輛管制及疏導。 

 

環安中心報告 

一、安全衛生組 

(一)、本校參加 101 年教育部校園安全衛生管理系統認可計畫，順利通過認可，參

與學校 36 所， 16 所通過認可，獲頒證書一只。(教育部自 99 年執行本計畫

至今，共計 85 所學校參加，通過 32 所) 

(二)、8 月 30 日辦理實驗場所安全衛生在職訓練課程，由職業醫師講授本校實驗場

所作業環境安全，衛保組護士講授急救箱之使用及基本傷病處理。參加人數

共計 61 位。 

 

二、環境保護組 

(一)、辦理新申請本校未核可毒性化學物質(N-亞硝二乙胺)電子審核案。 

(二)、辦理本校廢棄化學藥品清除處理作業案，本年度單價為 285 元/公斤。 

(三)、完成本年度緊急應變招標案，預計 9月起陸續辦理相關應變演練與訓練。 

(四)、儒齋滯洪池引水工程抽水馬達配電及清齋、國際會議廳污水系統鼓風機噪音

檢測，這 2週因雨無法執行。 

(五)、台達館客貨梯梯內說明限隨貨 1人搭乘，惟目前並無管制使用。 

(六)、08/26 新竹市環保局到校檢查圖書館室內空氣品質。 

 

 

三、 散會 


