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國 立 臺 北 商 業 大 學 總 務 處 

1 1 3 學 年 度 第 2 學 期 第 4 次 處 務 會 議 紀 錄 

時間：114年5月7日（星期三）上午10:00 

地點：總務長室 

出席人員：孫組長揚恩、江組長志雄、陳組長莉玲、劉組長碧芬、 

陳組長信宇、王組長川銘 

主席：李總務長俞麟                                      記錄：沈慧敏 

壹、確認上次(113學年度第2學期第3次)會議紀錄：確認。 

貳、報告上次會議主席宣達、各項決議、臨時動議、工作協調之執行情形 

【主席宣達】 

一、 人事行政總處「運用勞務承攬調查表」每季填報1案，將簽請校長裁示

收文單位及辦理方式。 

  執行情形：本案校長裁示由總務處收文填報。 

參、主席宣達事項 

1.有關產學合作管理費之行政人員工作酬勞，前於112學年度第2學期第2次處

務會議(113/3/26)已宣達將提撥定額作為績效獎金(不列入各組分配)，由

總務長視同仁優良表現、特殊工作績效給予獎勵。113年績效獎金部分經觀

察同仁平時工作態度與整體表現，已提撥15,000元，獎勵4位同仁。為擴大

激勵同仁，未來各組組長可於平時考核、年終考核，敘明同仁優良表現、值

得獎勵的具體事蹟，將綜合考量擇優頒發績效獎金，以茲鼓勵。 

2.今年系所評鑑分二校區辦理，5/6桃園校區、5/8臺北校區，有關校園環境整

潔、公共設施設備，請加強巡檢機動處理。 

3.校安中心通報學生竄改冷氣卡點數，協請總務處提升冷氣卡機及卡片安全

性1案，請綜服組洽廠商評估冷氣卡升級安全性之方案，或思考改進措施。 

4.114年度實地稽核自5-10月實施，查核時間9-12時、14-17時，請事務組、營

繕組、綜服組配合稽核人員提供受查資料。 

5.海報架常因活動單位自行移動，造成空位、架腳突出、大小不一等不甚美觀
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情形，請經管組加強每日巡視處理。 

6.目前球場已整修完成，為避免球場地坪受損，已請體育室製作告示牌。另考

慮工程或運送報廢品，車輛進入校園作業需求，請承辦人員務必告知廠商配

合入校動線，或在場監督指揮。 

7.為行銷本校校園紀念品，本處已於圖書館臨操場側之玻璃櫥窗展示NTUB運

動服飾，近日接獲家長詢問有關校園紀念品品項及如何購買，請經管組思考

於該處張貼QRcode，並請廠商酷樂網適時更換展示品項。 

8.夜間或假日校園設施(設備)之緊急處理1案，目前係由保全或校安人員巡檢

通報，如負責同仁不便到校處理，又屬簡易操作，可請校安中心代為處理。 

9.113-2校長有約學生提案-線上申請修繕系統之追蹤與回報建議1案，查修繕

系統之「修繕物品」係依所在空間由系統電郵通知該空間管理單位處理，惟

多數處室窗口人員未落實收件、更新處理進度，致系統仍有懸掛已久的案

件。本處已於114/4/11電子郵件周知各單位上網查看並更新所屬案件進度。

總務處部分，請各組派員定期查看案件並回應處理進度。另系統改版需求因

流程條件各組看法不一，已提本次會議「工作協調」討論。 

肆、各組工作報告(略) 

伍、提案討論(無) 

陸、臨時動議 

1.綜合業務提：建議桃園校區「其他公共空間」之收費方式（攤-1,000元/每

時段），比照臺北校區「五育樓B1梯廳等攤位」計價（攤-1,200元/天)。 

 主席裁示：同意比照收費，請綜服組依程序修正。 

柒、工作協調 

1.修繕通報系統改版需求 

(1)請確定系統主責單位：前經各組指派人員參與114/2/18系統需求討論

(事務組-黃偉峻；營繕組-李健安、楊修毅；綜服組-鄧洲村、蕭志

忠；經管組-曾建達)，惟至今相關需求流程各組看法仍無法一致，為

利資網中心修改程式，宜指派系統主責單位，由其統合需求。 
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(2)請確定報修受理單位 

協調結果： 

(1)主責單位：事務組、營繕組、綜服組等3組組長(可另指派所屬人員參

與)，秘書為系統連繫窗口，彙整本案需求。 

(2)本次討論主要釐清如下，其他相關需求內容再與資網中心訪談： 

a.受理單位：先由「空間管理單位」收件 

a-1.可自行處理->回應「處理情形」 

a-2.無法自行處理->轉件予受理單位(依報修項目區分) 

*「報修項目」-「受理單位-2」對應表，會後整理提供資網中心 

b.增加「轉件」功能：針對「空間管理單位」無法自行修繕項目(空調

冷氣、照明、房屋建築、資訊講桌…)，須至請購系統取得請購單號

並填入系統(同時提送紙本修繕單)，經系統檢核通過始能移轉至

「受理單位-2」，由其接續處理並回應「處理情形」。 

2.校外單位於夜間或假日借用行政會議廳，如遇資訊講桌、冷氣等設備問題，

因應方式為何？ 

協調結果： 

(1)事先告知校外單位可於使用場地前，派人到場學習設備操作，或另費

請本校工讀生支援操作事宜。 

(2)校外單位與本校合辦活動者，可由本校單位派人支援操作設備。 

3.本處工友將於6月退休，未來公文遞送分工方式? 

協調結果：1週5天由各組輪值1天(綜服組除外)，派人或工讀生支援，工

作內容包括：遞送公文、至秘書室公文櫃(行政大樓2樓)取回

本處公文並分送至各組、整理影印室等。 

捌、散會(12:00) 


