
總務處  總務主任 蔡○誠(電話分機 3011) 

總務處簡介 
本校建校將近 86年，全校校園遼闊，綠意盎然，總務處以提供舒適的校園環境，充

實教學設備，提供全校師生學習及教學，以達成教育目標。 

本處透過各種會議，規劃發展藍圖，依近程、中程、遠程計畫，落實執行校園環硬

體設施的建置，協助各處室及科館採購教學相關設備，以提升本校軟硬體服務的設施。 

本校校地面積 203000 平方公尺，總樓地板面積 68093.69 平方公尺，建蔽率 50%，

容積率 200%，因此校地完整成一正方形，學生擁有的校舍樓地板面請達 28.32 平方公尺，

另學校對外為大門和東側緊臨道路，交通方便；校舍內則以大成路為分界，大成路以西為

大客車教學區、特教組、普通教室教學區、運動場區等；而大成路以東則為活動中心、學

生宿舍、十二科教學區等。 

據學校組織基準，本處設有庶務組、文書組，以及出納組。本處為本校行政支援單

位，工作內容包羅萬象，舉凡校舍之興建、整修，各項設備之採購、維護，校舍建築保險

建築物安全與管理維護，校園安全與美化維護乃至水電、公共消防安全，以及公文收發、

檔案整理與歸檔，此外各項費用繳交、薪資發放、款項撥付，財產保管等；本處的服務對

象為全校教職員生。 



總務處處室人員、電話分機: 

 

職稱 姓名 分機 

總務主任 蔡○誠主任 30118 

庶務組長 林○君組長 3211 

採購幹事 黃○慧小姐 3212 

採購幹事 鐘○儒小姐 3213 

財管幹事 顏○婷小姐 3215 

水電技士 葉○良先生 3216 

文書組長 莊○貞組長 3311 

文書組員 許○瑋小姐 3312 

出納組長 劉○宣組長 3511 

出納組員 蘭○君小姐 3512 

總務處 

工友 
黃○塗先生 3998 

外勤工友 林○彬先生 3217 

  


