中國科技大學補助職員參加校外研習心得報告
	一、總務行政工作管理任務

（一）經營管理：公司方針、組織、規章制度、預算等

（二）資訊管理：經營管理有關之資訊收集、分析、選購、保管等

（三）法務管理：證照、契約、紛爭、股務、股東常會、董事會等

（四）集會管理：年度行事曆、集會活動、儀式、會議等

（五）文件管理：文件、印鑑、檔案管理

（六）財產管理：財產購置、移轉、報廢、保險、盤點等
（七）車輛管理：車輛購置、租賃、保管、私車公用、停車場等

（八）物品管理：物品採購與營繕外包管理及節省成本作法

（九）環境管理：環境清潔、廢水、公害、5S、VM活動等
（十）警衛管理：企業安全、紀律、消防組織、緊急搶救小組等

（十一）公關管理：企業形象、社團、聯誼、社區、新聞發佈等

（十二）福利管理：職工福利會、福利社、規劃、運作等

（十三）安衛管理：工廠安全、員工健康管理、醫務室、急救等

（十四）餐廳管理：伙食委員會、外包廠商管理、餐費補助等

（十五）宿舍管理：住、退宿管理、宿舍福利設施管理等

（十六）庶務管理：服務台、接待、廣播、茶水、出國服務等

二、總務行政人員應具備的條件

（一）對內與對外建立良好人際關係

（二）溝通與協調技能

（三）資訊及管理技能

（四）團隊合作與服務技能

（五）技術與工程技能

（六）行政專業與經驗技能

（七）分析問題與解決問題技能

（八）學經歷與外語技能

（九）專業證照如總務、採購、安衛、消防等證照

（十）不斷創新學習與品德
三、總務推動節省成功的條件

（一）最高主管強力支持

（二）設立專案負責人促進團隊合作

（三）提出具體工作目標與計劃

（四）提案建議獎勵方式
（五）激勵員工提出節省方案，發放獎金

（六）每月一次提報工作進度報告

（七）實際成果與目標定期檢討

（八）常期持續性的改善活動

四、庶務採購與營繕工程外包

辦公用品、水電材料、印刷製品、雜項物品、醫務藥品、消耗用品、非生產品、活動、外包、營建修繕工程


	五、檔案資訊管理

（一）建立管理制度

（二）無紙化管理

（三）定期整理

（四）簡單制式化

（五）制定保存期限

（六）採用集中管理

（七）分類編號

（八）注意存檔方式

（九）調閱管制

（十）善用專業人才

六、車輛管理制度規劃

（一）訂定車輛管理辦法

（二）車輛管理方式

（三）駕駛人管理

（四）費用管理與控制

（五）預防交通事故發生

（六）違規、違警、失竊賠償

七、環境管理5R的信念

（一）減量Reduce

（二）再利用Reuse

（三）回收Recycle

（四）拒用Refuse

（五）修復Repair

　　

　　在這次的講習中，和其他公司行號也討論了總務這個部門要處理的各項庶務，只能說總務是一個非常繁瑣的單位，也是一個服務性質的部門，是乎每個人都要十八般舞藝，老師也一再強調，除需要用「心」服務，也需要從「新」出發。在這工作上除了主動積極外，還需要的就是「熱忱」，這些思維是身為總務人員應具備的。

備註：
一、研習心得報告請用電腦繕打。
二、研習結案報告請先上傳（學校首頁-->行政單位-->人事室-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同補助職員參加校外研習申請表、研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁)及研習心得報告，並經主管簽章後，送人事室核銷。
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