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五十週年校慶話總務　總務長洪欽仁  
特刊

 

總務工作與全校教職員工生均有密切的關係。何謂「總務」？總予人的感覺就是

「一般日常接觸的事務」，無論是直接擔任總務工作的人，或是平日經常接受總務單

位服務的人員，對此有特殊感覺者，為數不多。而總務卻經常處在第一線，例如訪客

來校，面臨的第一個大門關卡，即是總務中的校警人員；又如電話總機轉接服務等亦

是由總務人員負責；再者如文書管理、財產設備管理、環境管理及執行營繕工程等等

，也是總務的工作。由於範圍過於廣泛，從最基本的清潔、遞送茶水工作至掌管學校

印信、安全維護、工程品質等，總務實在是學校不容忽視的一環，總務既與大家息息

相關，工作的品質訴求即應以「顧客」的滿意度為依歸。

 

 

 

　值本校五十大壽，總務處全體同仁當戮力以赴，訂定總務工作目標並將之落實，期

有良好表現。

 

 

 

一、擬訂工作計畫，有了目標就可以用來作為衡量積效的標準，比較實際成果與目標

間的差距，而了解執行的成效，定期進行績效評估。

 

 

 

二、整潔為第一要務

 

 

 

（一）校園及周邊環境整潔。

 

（二）教學、辦公環境整潔：1.清潔工作由工友同仁負責，每學年並有同仁代表組成

清潔檢查小組，進行全校清潔檢查。2.每週由工讀生利用週末將教室課桌椅排整並查

驗數量。

 

 

 



（三）廁所整潔：1.校區內廁所均提供衛生紙，本學年度並規劃設置擦手紙。2.為消

除異味，廁所內裝設芳香劑，小便斗並配有自動灑水感應器。3.為美化廁所空間，掛

設小品畫及盆栽。4.每日至少清掃兩次，不定時清理垃圾、衛生紙等，並拭乾地面水

漬，避免濕滑。

 

 

 

三、完善的安全維護措施

 

 

 

（一）設置勤務管制站，內備有電視監控錄影系統，由校警二十四小時輪值，以加強

校區安全維護及門戶監控管理，校園內相關安全維護系統均聯線至此。

 

 

 

（二）設置巡邏打卡簽證箱，強化校警夜巡機制，夜間於女生宿舍增設守望崗哨，每

小時巡邏打卡一次。

 

 

 

（三）與鄰近管區派出所保持緊密聯繫，以防杜不法事件。

 

 

 

四、落實校園及周邊交通管制：（一）校門管制站值守校警確實管制車輛進出，如未

經申請之外來車輛均婉拒入校。（二）中午、傍晚學生用餐尖峰時刻，由校警及工讀

生於水源街側門出入口協助交管，以利人車通行。（三）教職員汽、機車停放管制

：1.校園內劃設有汽車位及殘障汽車位。教職員及貴賓車輛須停放統整以維持良好停

車秩序。2.教職員車輛校園內每學年違規停放達三次者，即收回其通行識別證，禁止

其車輛再駛入校園；外來廠商、訪客車輛達違規三次者，即禁止其車輛再進入校園。

3.教職員機車禁止在校園內流動，一律由大忠街校門進入，統一停放在專用機車場。

（四）學生汽、機車停放管制：1.將校地與租用之民地修整為學生汽、機車停車場

，以改善校園周邊環境，減少任意停放車輛情形。本校學生汽車位有一處；機車停放

處有三處。2.學生機車場停放秩序管理，日間請一名管理員及多名工讀生協助，共同

維護場地清潔及停放秩序，夜間16:00至24:00則由校警、工讀生共同維持管制。3.各



校門口違規停放之車輛，校警均予貼單勸導，後再照相送警方舉發。

 

 

 

五、建立設備維修制度：（一）定期保養冷氣機、電梯、飲水機、發電機等，以保持

設備的性能及使用年限。（二）隨時檢修天花板、燈具、課桌椅等。（三）經由各單

位或人員的通報（如以修繕通報單或利用BBS站傳遞訊息），立即安排維修事宜。

 

 

 

六、提供完善的設施：（一）提供每位專任教師完善的教師研究室空間及配備。（二

）無障礙校園環境的建置，提供完善的環境予殘障師生同仁。（三）辦公空間及設備

的規劃改修及汰舊換新。

 

 

 

七、校園花園化、綠化，營造書香及花香的學府：校園景觀規劃，不但務期美觀，且

重風格統整。早期校園綠地仍多時，以「校園公園化」為建設目標，今則以「校園花

園化」因應。因此，淡江校地雖有限，卻是充分運用各角落，隨處造景，廣植季節性

花卉及換植合宜之草皮，期構成良好的學習環境與生活空間。

 

 

 

八、提供良好的用餐、休憩聯誼場所：（一）配合膳食委員會餐飲衛生管理，督導管

理學校餐廳良性經營。（二）校園內餐飲、休憩空間有：觀海堂餐廳、咖啡部、速食

部，以及美食廣場，為同學、同仁絕佳之用餐、聯誼處所。

 

 

 

九、提供舒適優雅的學術交流貴賓住宿房舍：會文館貴賓室現有十五間，每間為套房

式，並陸續整修、更新各房舍之空間及設施、配備等，予外賓良好的住宿環境及品質

。

 

 

 

十、在資訊化導向下，快速、有效地提供服務，除運作中的九大項資訊化業務系統外



，規劃中的資訊化業務有：（一）財產移轉、報廢作業線上核定系統；（二）修繕單

通報、回復系統；（三）水電材料、物料管理系統；（四）會文館貴賓室借用管理系

統。

 

 

 

十一、規劃推動多元化的評鑑制度。

 

 

 

十二、落實全面品質管理政策，提升工作品質。

 

 

 

（一）成立品管小組：不定期召開小組會議，加強績效、意見溝通、訊息傳達、問題

解決及自我管理。1.每月召開主管會報，加強各組間橫向聯繫，以建立良好團隊關係

。2.加強全員全面品質管制觀念，各品管小組定期集會，隨時溝通協調，改進缺失

，並鼓舞士氣。

 

 

 

3.每學期期末總務長率秘書至各組與所屬同仁作面對面溝通，以協助解決疑難，加強

認同感。

 

 

 

（二）召開年終工作檢討會。

 

 

 

（三）利用BBS站總務處板加強溝通及問題解決。

 

 

 

（四）處本部負責控管、追蹤考核各品管小組作業執行情形及工作績效。

 



 

 

　以上總務工作如欲發揮理想的功能，詳盡的、徹底的執行，將是一漫無限度的工作

。在這瞬息萬變的環境中，「速度」及「彈性」為管理工作必備的要素，我們不僅要

能跟上時代變化的腳步，更要能在諸多不確定性因素中謀求完滿的對策。總務處雖不

是直接負責教學研究，在全體同仁有系統的規劃工作，透過努力，發揮本職上的效能

，有效率的達成交付任務之時，即可間接協助達成辦學目標及提升學術研究風氣。願

以此共勉並祈祝所有淡江人生日快樂。
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