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總務處及環安中心工作

服務工作

服務對象：「學校教師、職員、學生」

服務項目：教學、生活、自然環境使用

與維護有關
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總務處暨環安中心位置圖



營繕組-業務介紹

• 校園規劃及校舍興建與修繕

• 教室修繕與視聽設備保養維護

• 冷氣維護

• 全校電力監控管理



營繕組-總務通報

• 同學如發現教室或其他場所設備損壞或故

障，可通知系上助教，或至本校網站CIP

登入，點選『應用系統』後點選『總務通

報』填單申請，方便加速修復。



總務通報(ㄧ)
首頁CIP登入



總務通報(二) 
CIP登入畫面-1



總務通報(三) 
CIP登入畫面-2



總務通報(四)



營繕組-教室設備簡介視聽設備

• 視聽設備需由老師教職員證插卡啟動。

• 包含資訊講桌、雙核心電腦、Win10
作業系統、觸控螢幕、投影機、電動
布幕、防盜系統等。

• 照明設備課堂上課起至下課皆可自行
開關，不需由教師插卡才啟用

如再有任何問題或臨時重要通知，另可煩請
導師、任課教師或系上助教隨時通報



保管組-公共活動場地借用

借程序說明：

1、活動借用場地(如禮堂、國際會議廳、一般教室…等)辦理院(系)務
正式活動，應由承辦人先至【場地借用系統】預約申請，經院(系)
主管、場地保管單位簽核、總務處保管組確認後使用。辦理院(系)
務正式活動當天全程提供冷氣使用；但與活動相關之事前演練或彩
排提供4小時冷氣使用，其餘時間僅提供照明設備、風扇使用。

2、社團活動、集會可借用一般教室使用。應由承辦人先至【場地借
用系統】預約申請，經院(系)主管、場地保管單位簽核、總務處保
管組確認後使用；僅提供照明設備、風扇，不提供冷氣使用。

3、辦理活動使用之桌、椅設備請至總務處保管組借用。



保管組-公共活動場地借用

4、借用場地單位，均不得在場地內外門窗、玻璃、牆壁、地板、

柱子、天花板等及校園內張貼宣傳標語及旗幟等，以維觀瞻。

5、國際會議廳內嚴禁飲食，違者禁內扣除場地借用保證金。



公共活動場地借用(ㄧ)

參閱學校網站 (在校學生>總務、證照>場地借用申請)



公共活動場地借用(二)

登入(CIP帳號、密碼)



公共活動場地借用(三) 
CIP登入畫面-2



文書組-學校包裹（郵件）代收

包裹（郵件）代收

●學校地址：23154新北市新店區安忠路99
號（收件人請加註就讀班級）



文書組-宿舍包裹（郵件）代收

包裹（郵件）代收

●宿舍地址：23154新北市新店區安忠路99-1
號（住宿生加寫宿舍寢室號碼）



文書組-依郵寄地址分派郵件

包裹（郵件）領取：將依郵寄地址分派郵件
郵寄地址 郵件類型 說明事項

1 學校

普通郵件 請至各系辦公室領取

包裹、掛號郵件

●文書組將以Email通知收件人，請定期
至學校CIP信箱檢視Email，以維護個人
權益。
●領取郵件時，請攜帶學生證件於日間
部上班時間內至總務處文書組(行政大樓
B104)領取。

2 宿舍

普通郵件

請向宿舍管理員查詢領取
包裹、掛號郵件



文書組-i郵箱

中華郵政「i郵箱」，本校

據點設在宿舍大樓1樓。提

供全年無休、自助領取、

交寄包裹及退貨之服務。

歡迎同學多加利用。



出納組-學生相關業務

⚫ 出納組服務項目包括各項收費、退費及加值服務，服
務時間為週一~週五 08:00〜17:00，若有更動將另行
公告，並張貼於出納組門口。

⚫ 本校學生註冊已採【華南銀行】全方位繳費系統(臨櫃、
ATM、24家信用卡或四大超商均可)，不收取支票。

⚫ 陸生及港澳生註冊繳費可以採用【元大銀行】繳費平
台，以【銀聯卡】跨境繳費。

⚫ 震旦行影印儲值地點：總務處出納組、圖資處1樓服
務櫃臺、人文館F棟1樓聯合服務櫃臺。



出納組-學生相關業務

⚫ 目前校園內有三處提款機提供金融服務（位於校門口
華南銀行ATM、宿舍對面郵局ATM及全家超商內台新
銀行ATM）。

⚫ 出納組各項退費與獎助學金發放均以CIP通知,領取名單
會同時公告於總務處出納組網站,請同學常收信或上網
查詢,以免漏失訊息。

⚫ 請同學至出納組網站下載匯款同意書,並備妥郵局存摺
影本供本組建檔,以確保同學能儘早領到各類款項。



環安中心-業務介紹

一、實驗室、實習場所、工廠安全衛生

二、環境保護及清潔美化業務

三、交通相關業務

四、校園安全監控中心

五、健康安全學校



環安中心-汽車停車申請

一、校園停放汽車識別證：學校大門車輛進出採用車牌辨識系統
◼ 申請繳學期繳費車輛：請降低車速並與跟前車保持一輛車之距離。
◼ 申請期限：每學期開學日起一周內至學校網站線上申請。
◼ 申請程序：

1.學生個人自行上網填入個人資料：網頁瀏覽器請使用Chrome瀏覽器
首頁CIP登入選擇【應用系統】點選【停車管理系統】

2.列印繳費單後依繳費單上多元方式繳費。
◼ 校園汽車臨停：採用自動繳費機收費系統，搭配車牌自動辨識系統，繳費
時輸入車牌中的4碼數字後，計算停車費用。



環安中心-汽車停車申請(ㄧ)

參閱學校網站 (CIP>停車證申請系統)



環安中心-汽車停車申請(二)

進入停車證申請系統



環安中心-汽車停車申請(三)

選擇申請類別



環安中心-機車免費停放區

二、機車免費停車場

◼ 安忠路道路兩旁、第三、四、六

機車停車場。

◼ 第三停車場(校門口旁)：

周一至五，8:00~17:00開放，

下午5點後只出不進。



環安中心-機車收費停放區

二、機車室內收費停車場

◼ 人文館B1室內機車及第5、7、8

機車棚停車場。

◼ 人文館B1室內停車場開放時間：

每日06：00~23：00(含寒暑假)

◼ 5、7、8停車棚：全天開放



環安中心-機車付費申請

人文館B1室內機車及第5、7、8機車棚停車場繳費與儲值方式：

◼ 申請程序：個人自行上網填入個人資料 (網頁瀏覽器請使用

CHROME)，首頁CIP登入選擇【應用系統】點選【停車管理系統】，

除原至出納組繳費外，新增提供四大超商與網銀轉帳方式繳費減少

到學校出納組排隊浪費時間，(繳費期限至112/09/30止)。

◼ 提供手機上網進入學校CIP應用系統中，進入「停車證申請系統」申

請機車停車(截圖手機條碼即可至超商或出納組繳費，免印繳費單)。



環安中心-公車資訊

三、本校交通資訊
參閱學校網站 (首頁>認識景文>公車資訊)



環安中心-公車資訊

四、公車(行駛至校門口)

◼ 『綠10』：景文科技大學－捷運大坪林站

◼ 『897公車』：景文科技大學－板橋

◼ 『897公車區間車』：景文科技大學－捷運景安站

時刻表請參閱學校官網之【認識景文】公車資訊內容，因行駛時

間無法預估，敬請師生多加利用手機「公車動態APP」查詢相關

搭乘時間，歡迎全校師生多加利用與搭乘。



環安中心-提醒事項

一、環保節能：
◼ 下課時或最後離開教室，請主動隨手關閉教室內之所有電源設

備，包括電燈、冷氣、視聽講桌、投影機等。

二、教室整潔：
◼ 請同學養成良好習慣，垃圾不亂丟，得以讓教室隨時保持乾淨

整齊，上完課後務必將教室及活動空間個人垃圾及飲食帶走，
避免蚊蟲孳生，環境髒亂。



環安中心-提醒事項

三、垃圾分類：
◼ 請將垃圾做好分類並丟棄至分類垃圾筒，切勿將垃圾及廚餘丟

棄在洗手間垃圾筒。

四、用餐環境：
◼ 本校全面禁煙。
◼ 超商、咖啡廳室內及走廊禁止吸煙，違者最高可罰新臺幣1萬元，

請勿以身試法。
◼ 用餐後請將餐具送回餐廳【回收處】，勿隨意留置教室、洗手

間或走廊垃圾筒上。



環安中心-提醒事項

五、行車安全：
◼ 校區道路限速20kM，設有緩速坡及減速條，請各位同學減速慢

行，行經行斑馬線注意行人。



環安中心-提醒事項

六、海報文宣張貼：

◼ 本校海報文宣張貼請依據【景文科技大學海報宣傳品管理要點

（學040）】辦理。

◼ 請勿隨意張貼於教室、走廊、電梯、公共空間、餐廳、木棧道

等…

◼ 已張貼之海報文宣若已到期，請自行回收丟棄。



環安中心-提醒事項

七、施工通知：
◼ 工程目的：為改善校園廁所及友善校園環境，對各大樓使用率

較高之廁所進行重新設計與整建，並且符合友善廁所之設計

◼ 工程名稱：112全校廁所整建工程

◼ 工程日期：113年2月24至113年6月28日

◼ 為避免噪音影響上課，本工程將於假日施工，也安排輪動進行

拆除作業，縮短各廁所工期，避免師生使用不便。

◼ 工程反映連絡電話：02-82122000分機2033總務處劉組長，諸多

不便，敬請見諒！




