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健行科技大學 107 學年度第 2學期總務會議紀錄 

一、時間: 108年 5月 27日(星期一) 下午 01時 00分 

二、地點:本校行政大樓 A1002會議室  

三、會議開始                                                      紀錄: 張安綺 

四、主席致詞: 請開會 

五、工作報告 

(一)上次會議決議案執行情形 

107學年度第 1學期總務會議議案執行情形 

案別 案               由 執   行   情   形 

無 無 無 

 

(二)各組報告 

 

文書組工作報告 

1. 因應各單位人力調整，新進或異動職員對電子公文操作較為不熟練，文書組陸續會製

作一些簡易的公文操作放置於網頁，供大家於操作時參考，若有不清楚的地方再請撥

電話至文書組詢問。 

2. 配合行政院辦理推動 ODF為政府文件標準格式實施計畫，107年 12月底前，公務同仁

以可產生標準 ODF文件之軟體製作政府文件(於健行 FTP中安裝 LibreOffice或 Open 

Office，每月於節能減紙填報時會一併統計安裝數量)，請各位師長在系上代為宣導

配合安裝。 

3. 修訂健行科技大學郵件處理要點部分內容，以符合現行規定。 

 

營繕組工作報告 

1. 節能宣導事項： 

    本校 107年用電度數，由 106年度的 8,567,832度，到 107年度的 9,142,671度，

增加 574,839度，增加幅度為 6.29％；主要增加用電部分為操場地下停車場啟用、宿舍

熱泵啟用、宿舍外籍生人數增加，以及中壢地區年均溫上升，冷氣使用時間逐年增加有

關。為進一部提升節能績效，仍請全校同仁通力配合。日前發現部分教師於離開研究室
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時，並未隨手關閉研究室空調，未來總務處仍將不定期抽查，避免無謂的浪費，尚請同

仁協助。 

    另部分系所將研究生分散於實驗室中，導致各實驗室於夏季幾乎每天使用空調，且

時間長達十餘小時，建議有類似情形單位應將集中設置研究生研究室，避免能源浪費。 

 

2. 財產管理： 

    根據外部查核會計師的建議，未來各單位的報廢品如要繼續使用，仍須列入盤點、

稽核。建議各單位除非已確定要將該設備汰換或停用，方提出報廢申請。 

    各單位報廢後或除帳後的設備，在尚未清運前，各單位仍有保管的義務。為加強管

控，未來各單位如欲將除帳後的設備轉做他用，或改撥交學生、教師使用，須填寫領用

表單，以便落實管理。未來除帳後設備的清運，統一由總務處處理，清運前需核對品項

與數量，尚請各單位協助。 

 

3. 滅火器更換 

    校區大部分消防滅火器將於七月底前到期，總務處將陸續進行汰換，請各單位協助

將放置於各實驗室中的滅火器移至走廊，將有廠商集中匯集、汰換後送回。 

 

環安組工作報告 

一、例行工作： 

1. 3/11-3/12執行年度全校各館舍緊急逃生設備(緩降機)檢查，檢查結果部份設備老舊需

汰換，於 4/25日汰換完成。 

2. 107年 11/26、12/10、108年 1/3、3/25執行全校各館舍化糞池污物清理作業，共計清

運 78.72公噸，預計 6月份針對行政大樓再加強清運一次。 

3. 3/13 執行全校女廁緊急呼救警鈴測試，檢查結果有 2 處設備故障，已於檢查當日修復

完成。 

4. 預計 6/26 進行實驗室廢液清運作業，共計清運約 0.23 公噸，待成大環資中心辦理處

理作業中。 

5. 宿舍門口於 4月 23及校區於 108年 5月 2日於商學院前發現蟻丘，蟻，經確認立即通

報紅火蟻防治中心，當天先自行投藥插入警示旗幟，已無發現紅火蟻，持續定期巡檢、

若有發時立即處理。 

6.  飲水機水質檢測已於 108年 3月 15日及 6月 14日委請元智大學環科中心進行採樣檢

查，以大腸桿菌群等致病菌作為飲用水水質安全之監測項目，3 月全校共計採樣 43 台

全數符合規定。 
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二、宣導事項： 

    1、「108學年度第 1學期適用場所安全衛生檢查」訂於 108年 11月 5日至 11月 7日實施。 

    2、為維護學生健康防範登革熱蔓延，避免感染登革熱呼籲校園內依規定辦理持續進行清除

登革熱病媒蚊自我檢查每 3個月檢查一次。 

 

六、討論提案：無 

七、臨時動議：  

張嘉強院長: 關於報廢品，因為之前是請各單位先行報廢後，再領走繼續使用。 

營繕組組長: 之前各單位報廢後或除帳後的設備又會繼續使用，還是要請各單位填單控管

使用其流程跟無報廢流程是一樣的, 但目前為了配合教育部委外查核會計師建議，所以

現在關於報廢品，請各單位確定報廢品真的不用了再報廢。 

張嘉強院長:電腦系統裡的各種表單確認頁面顏色不同，送出後頁面的位置都不同，是否 

   能改善，還有送審同意送出後又跳上一頁，要拉下來一直重覆 2次請看是否能不跳? 

莊總務長:這是電算中心業務，會將此項需求轉達給電算中心。 

 另外學校電資學院前的路面被遊覽車壓壞凹凸不平，總務處會施工將鋪平電資學院 

   前面的路面。 

八、宣布散會： 下午 1時 22分 
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