
總務處簡介111.6.25

國立臺南大學附屬啟聰學校
新生報到



總務處成員

總務主任：郭勇佐老師

事務組長：黃仲輝先生

出納組長：林義閔先生

文書組長：吳麗玲小姐

總務處介紹



幹 事：林玉萍、王尤秋小姐

水電技士：郭士誠先生

駕 駛：李國鎮先生

總務處人員簡介



事務組：

財產管理、物品管理、車輛管理、安全防護、修繕工程。

文書組：

學校印信、公文收發和登記、文件歸檔及檔案管理、全校
性會議及業務會議召集與記錄、郵件收發。

出納組：

教職員工薪津、加班誤餐費及教師鐘點費、差旅費及各項
津貼補助核發；學生註冊費，繳納教職員工應繳之費用。

總務處業務簡介



校園冷氣使用注意事項



場 所 開放時間 備 註

辦公室 9:00~16:00
聽輔中心、導師辦公室、專任辦公室、行政辦公室

普通教室 9:00~16:00
班級教室、知動教室、多感官教室、諮詢教室、分組教室，得依住宿學
生特殊需求，彈性調整冷氣開放時間。

專科教室 視實際需要

電腦教室、家政教室、視聽教室、烘焙教室、音樂教室、美容美髮教室、
課輔教室、美工教室、生活情境教室、陶藝教室、縫紉教室、書法教
室…等。

各會議室 視實際需要 包含綜合大樓會議室、聽語樓會議室

宿舍寢室 21:30~03:30 得依住宿學生特殊需求，彈性調整冷氣開放時間。

餐 廳 視實際需要 包含新化校區營養教室、幼稚部及國小部餐廳

其 他 視實際需要

附 註

1.非開放時間或室溫未達28℃時，不開放使用。

2.天氣轉陰或室溫未達28℃時，以開電扇為主。

3.大辦公室人數過少時，請斟酌使用。
4.冷氣溫度設定以28℃為原則。

開放時段-室溫28度以上



校園安全措施



一、校園安全機制。

二、完善的無障礙設施。

三、提供安全的住宿環境。

四、強化校園安全設施。

五、辦理校園安全宣導活動。



一、校園安全機制(1)

1.傳達室值班制度:

兩校區各監視系統主機螢幕整合於校區傳達室，
由專門值班同仁、保全人員輪值監看、紀錄。



一、校園安全機制(2)

2.校區巡邏機制:
實施不定時巡邏機制，分為新化校區13處，臺南
校區5處共18處，由教師兼任行政人員、導護老
師及技工友同仁執行每日執行並有紀錄備查。



一、校園安全機制(3)

3.校園安全監視系統:

各偏僻角落及重要位置設置監視錄影設施由專
人監看，相關記錄留存至少6個月，監視器新化
校區147支，臺南校區29支，合計176支。



一、校園安全機制(4)

4.偏僻區域警示系統:
兩校區大樓頂樓及地下室入口處及偏僻處增置紅
外線感應器，避免學生誤闖以強化校園安全。



一、校園安全機制(5)

5.緊急求救系統:
學校廁所、浴室、宿舍房間置緊急求救鈴，新
化校區設有147枚，臺南校區設有52枚，校車46
枚，宿舍322枚，共567枚。



二、完善的無障礙設施

1.於103年度第1階段補助改善無障礙校園環境經費。
(字幕機、無障礙坡道)

2.於103年度第2階段補助改善無障礙校園環境經費。
(無障坡道、平面引導措施)





三、建置安全的住宿環境(1)

1.男、女舍一、二樓衛浴及廁所改建工程，新建浴
廁皆含無障礙廁所。

2.兩校區每間宿舍皆設置門禁管制系統。



三、建置安全的住宿環境(2)

3.宿舍廁所建置緊急求救鈴及警示燈。

4.兩校區宿舍建置監視系統由專人監看。

5.宿舍外圍增置照明設施提升師生夜間活動安全。



四、加強安全設施(1)

1.校區鐵捲門以簍空兼具穿透性為主。

2.增置監視器不斷電系統及錄影資料儲存硬碟。

3.定期自主檢測緊急求助鈴及警示系統。

4.危險角落增置凸面鏡、旋轉樓梯增置防護網。



五、校園安全宣導

1.校園安全宣導包含緊急求救鈴使用、校園安全警
示區域平面圖宣導等。

2.定期檢視校園安全空間，辦理校園安全空間檢視
說明會。



 

 校園安全警示區域 

 
1、活動中心後方通道及地下停車場。 
2、操場和網球場東側近民宅區ㄑ

ㄩ域ㄩ
ˋ。 

3、男舍後方區域。 
4、宿舍區外圍及餐廳後方。 
5、西側網球場及實習大樓後方農場和

導師辦公室後方區域。 
 

★ 109學年度校園性別事件發生地點
活動中心重訓室、男舍廁所、餐
廳、綜合大樓走廊、行政大樓樓梯
高職部聽障班教室、實習大樓圖學
教室 
 

【新化校區】校園安全警示地圖 110.8.26公告 
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活動中心地下停車場



操場東側鄰近民宅區域



男生宿舍後方區域



女生宿舍後方區域



行政大樓三樓會議室



行政大樓地下室



實習大樓後方實習農場



任何時間，不要獨
自一人經過危險區
域。

安全守則 〈一〉



在廁所、浴室、寢室、校車遇到危險或困
難時，可以按壓緊急求助鈴，就會有人員
來協助你。

安全守則 〈二〉



按求助鈴 警示燈就會亮



男女生廁所



男女生廁所



學生活動中心地下停車場



學生活動中心地下停車場



學生宿舍寢室



學生宿舍寢室



學生宿舍浴室



學生宿舍浴室



學生宿舍廁所



學生宿舍廁所



校園管制區域警示標誌



校園危險角落警示標誌



報告完畢，敬請指教


