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二、總務處工作報告 
 

 

 

總務處【文書組】會議資料 

 
壹、本學期（113 學年度第 2 學期）請導師向學生傳達之事項 

 

一、申請學校發文注意事項（學生禁止登入電子公文系統） 

(一)參訪、實習公文：請學系執秘或教師擬製發文稿。 

(二)系學會活動公文：請透過學系指導老師擬製發文稿。 

(三)社團活動公文：請透過學務指導單位協助。 

二、申請蓋用學校印信注意事項 

(一)畢業證書、成績單等影本：請先至教務單位蓋妥證明章。 

(二)獎學金申請書：請先至學生獎學金承辦單位蓋妥證明章。 

(三)各類證書、獎狀、感謝狀、合約及其他證明文件：請先至文書組網頁下

載「用印申請表」，填妥後並完成簽核流程，再送文書組用印。 

 

貳、本學期（113 學年度第 2 學期）導師須知之行政相關業務 
 

一、文書處理流程 

請依本校現行文書作業方式處理，相關資訊請參閱文書組網頁。 

二、公務郵件 

(一)寫妥信封訊息：信封勾選郵件類別、寫明收件人（含地址、郵遞區號）、

標明寄件單位或寄件人（或蓋單位章)。 

(二)封口務必以膠帶或膠水黏妥（郵局要求不得使用釘書針）。 

(三)至文書組寄件時，請填寫「郵件寄送登記表」。 
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總務處【事務一組】會議資料 

壹、本學期（113 學年度第 2 學期）請導師向學生傳達之事項 
 

一、請導師宣導專、兼任老師(含推廣老師)、學生月租汽車進入，都請走長租車入

口， 學生機車停放，為顧及安全請申請停放學校機車場，600 元/一學年。 

二、各單位申請每學期提供校內各單位免費停車，請至少於七天前申請，不敷使用

時，請以專簽申請免費停車。 

三、公務申請開放辦公室電話撥打手機或國際線經校長核准後最長期限為一學年。 

四、總務處除正常上班時間服務全校師生，每週一至五均有夜間同仁(18:00~21:00

輪值) 及夜間工讀生(18:30~20:30 櫃台)，若有任何問題都可於期間內撥打分

機 5111。 

五、校內學生場地借用請至少於三天前至事務一組辦理，經核准後才算完成場地租

借程序，其餘請參閱使用規範注意事項。 

六、為提升校園環境安全衛生能量，給予每個人舒適優質環境，請宣導同學確實做

好垃圾分類，切勿任意丟棄垃圾。                                    

A 棟：同學不分類任意丟棄，造成清潔人員困擾、受傷，請各導師協助代為宣導。 
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總務處【營繕一組】會議資料 

壹、本學期（113 學年度第 2 學期）請導師向學生傳達之事項 

 

一、正確的節約能源觀念應該是有效率的使用能源，臺北校區自 109 年 10 月起恢

復課控供電至今，校內 A、L 棟除專業教室外，一般教室照明、冷氣皆依課表

控制，控制時段為上課前 15 分鐘(供電)、下課後 15 分鐘(斷電)。 

A301、L401、L501 階梯教室施行中午不斷電，以維同學安全並提供同學自由

使用。若同學有讀書需求，可至N棟3樓自學中心或圖書館各樓層閱讀區；如

有召開班會或其他集體活動之場地需求，請於三天前上網登記並通知總務處

各棟管理員審核，以利系統抓取資料供電。整體節電管制措施旨在高效用

電，而非限制用電，以維教育本意。 

二、為確保學生校園安全及學習成效，若發現校園內待修繕或需改善之情形(請明

確告知人事時地物)，可至「校園報修系統」反應，以利本組派員瞭解及處理。 

 

校園報修系統(臺北校區) 
https://reurl.cc/OMjlgD 

三、依據 110 年度校園安全及災害防救會議決議，本組已於 110 年 12 月 16 日增設

緊急求助立柱 3 座（H 棟海報牆前、C 棟 1 樓東側、E 棟小福右側），可連線

至警衛室及校安中心，立柱具夜間照明、視訊錄影、警示鈴功能，有效提升

校園安全能量，敬請導師宣達週知。 

四、113 學年度第 1 學期已完成項目如下：法律學系實習法庭及評議室建置工程、

L 棟 B1 活動式隔音牆建置工程、L 棟一般教室分離式冷氣更新 13 台、N 棟

B1、B2 女廁設置防偷拍鐵網、M 棟 3 樓連通道平臺安全防護器材...等。 

五、配合校園規劃及優化教學品質，113 學年度第 1 學期寒假期間進行重大營繕工

程（A 棟敏初廳防火門更新、F 棟 1F 廁所改建性別友善廁所工程...等），預計

開學前完工，施工期間造成不便，敬請師生見諒。 
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總務處【環安組】會議資料 

壹、本學期（113 學年度第 2 學期）導師須知之行政相關業務 
 
一、採購並使用安全檢驗合格之產品，並遵守安全操作規範，請參考本組網站： 

(一)相關法規/校園法規：「實踐大學採購安全衛生管理要點」。 

(二)最新公告：(1)3D 列印新科技/防護措施要注意 (2)雷射切割機使用安全注意事項  

             (3)用電安全。 

二、如發現學生(擔任工讀生/領有薪資)因公務而受傷住院，請立即通報校安中心。 

 
貳、本學期（113 學年度第 2 學期）請導師向學生傳達之事項 

 

一、協助宣導環保政策、節能減碳或碳排等概念(導師會議或其他公開場合)，並將

活動簡要填寫表，回覆本組 e-mail：pro@g2.usc.edu.tw。 

Ex1.「綠色校園垃圾全分類、零廢棄宣傳」。 

Ex2.「環境即時通-綠生活地圖」APP：「全民綠生活運動」並鼓勵實踐綠色消

費理念。 

Ex3.資源回收分類項目：紙類、塑膠容器、玻璃(透明、褐色、綠色)、資訊設

備、CD 光碟片、乾電池、紙容器、廢燈管。  

 二、台北校區垃圾處理原則：違者則不再受理垃圾清運，直至完成改善。 

(一)全校區各區垃圾桶：僅可處理一般生活垃圾及資源垃圾，嚴禁投入作品、破

損玻璃、鐵線、木板等等，危害清潔人員之各種物件。 

(二)垃圾場垃圾壓縮機：只可投入一般生活垃圾，嚴禁『硬性、長捲、整片珍珠

板等垃圾』(布料、木條/木板、樹幹、塑膠椅、床單/墊

等等)。 

(三)集中處理垃圾(大型垃圾)： 

1.事先 3 天前申請，至環安組網站 google 表單 (並列印送交紙本)，再依雙方約

定時間清除。申請單連結如下 

 

 

 

 

 

2.非處理項目，以及經費用罄時，則不受理。 

3.主要包含學生報廢作品或廢材，如：混合物：木板/木塊/大尺寸布料/裱膜紙

板/床墊/椅子等，不受理有害性化學品、鋼瓶、營建廢棄物(石膏/混凝土/
磚塊/砂石/土壤等)，請自費委外廠商或交由台北市環保局處理。 
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4.校內設計學院學生：期末作品處理，不受理個人申請，工作室打掃等，請先

推派代表協助同學，並經該系所系辦同意(善後處理)，統一申請。 

(四)校內住宿生：期末廢棄寢具等處理，不受理個人申請，請先洽詢舍監老師，統

一申辦。 

(五)校外人士居家垃圾(含外宿生)，嚴禁攜帶任何垃圾(含資源回收物)丟棄於校內任

何地方，違者依法逕向相關單位舉報究辦。 

(六)若自行任意棄置垃圾，造成環境污染、孳生蚊鼠、設備故障、人員受傷或遭

受罰款等情事，將追索求償。 
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總務處【出納組】會議資料 

為使付款作業安全、有效率提供便捷之匯款服務、請學生務必詳填以下資料，並親

自簽章後，將委託書正本併同浮貼後之存摺影本繳至本校 L棟 1樓出納組，(亦或可掃

描右下方 QR-CODE 方式繳交) 以利本組建檔， 敬請配合，謝謝！ 

實踐大學學生金融機構匯款委託書 

學生 

姓名 
 
 學系(所)   班級  

學號  
聯絡 

電話 
 

帳戶 

資料 

戶 名  

金融機構 

名稱 
 

金融機構 

分支代號 
   —    

  

分支行 

名稱 
 帳    號        

       

 
學生「同意」將本人姓名、身分證字號、學號、銀行帳號、電話之個人資料提供給學校作

為支付學生本人退費等款項匯款使用，並於簽章欄親筆簽名，嗣後若有任何轉帳入戶糾紛，概

由學生本人負責。 

 

學生本人親自簽章： 

 

 

中    華    民    國             年             月             日  

   金融機構存摺封面影本黏貼處(浮貼) 

 

 ※戶名需與學生本人姓名相同※ 
 

備註:      

一、學生提供非彰化銀行帳戶，每筆跨行匯款需自付手續費 30 元。 

二、學生往來金融機構帳戶如有更動時，煩請主動告知本組，以防無法入帳情事發生。 

三、學生資料若提供有誤，導致手續費再次收取，將由學生金額中內扣。 

四、聯絡電話：(02)2538-1111 轉分機 5310~5313(出納組)  傳真:2533-7411 

五、E-MAIL : cashier@g2.usc.tw 


