
總務通報使用說明 

 

一、 CIP登入後請點選「資訊服務」後，點選「總務通報」。 

 

 

 

二、進入總務通報頁面 

 

 

 

 



三、通報分類 

分類 承辦單位 通報項目 備註 

事務通報 營繕組 1. 全校教室、專業教室及會議室之

視聽設備或移動式視聽設備維

護。 

2. 一般教室資訊講桌內之電腦硬體

及軟體維護。 

3. 教室資訊講桌卡機、各大樓門禁

刷卡進出。 

4. 教授研究室節電暨門禁系統。 

5. 校園廣播及鐘聲系統維護。 

6. 「電話維修」會轉交事務組承

辦，並在通報中回覆進度。 

人文館視聽專業教室

請洽 B1視聽中心 

營繕通報 

 

營繕組 1. 校舍建築物及機電設備維護。 

2. 水電、照明、冷氣、教室風扇、

飲水機、電梯等維護保養。 

3. 漏水處理。 

4. 無障礙設施維護及防滑處理等。 

 

環安通報 環安組 校園環保清潔衛生、資源回收、垃圾

分類、消防及公共安全等。 

 

交通通報 環安組 1. 停車管理、交通車、交通安全及

道路損壞等相關問題。 

2. 校園及道路監視器管理。 

 

環安修繕通報 營繕組 由本校工友及警衛每日巡視公共設備

並通報。 

僅總務處環安組人員

可使用 

宿舍修繕通報 營繕組 1. 住宿同學若有任何修繕問題請向

1F「宿舍管理中心」回報。 

2. 寢室簡易維修會有工讀生跟同學

們安排時間修繕。 

3. 困難或緊急維修由「宿舍管理中

心」統一通報，營繕組會派員儘

速修復。 

僅學務處宿舍管理中

心可使用 

其他維護 1. 各電腦教室之電腦或專業設備等相關問題，請洽各系助教或管理單位。 

2. 老師辦公電腦之軟硬體及周邊，請洽資訊中心。 

3. 大門汽車出入管理之卡片通行問題，請洽大門警衛或環安組。 

4. 無障礙設施之通行卡片請洽行政大樓 4F學輔中心申請；臨時需要使用

請洽行政大樓值勤室警衛協助通行。 



四、點選「通報項目」後按「新增」 

五、新增表單 

 

 

 

 

 

 

 

1.可不用輸入，系統將自

動抓取申請人 CIP 帳號之

e-mail。 

2.完修結案後系統會自動

發 e-mail 通知申請人。 

填寫完畢後請記得按「新增」 

可重複新增

修繕項目 



六、指定通報窗口 

 

 

 

七、錯誤訊息 

 

 

 

 

 

 

 

請點選指定通報窗口

人員 

若有重要欄位輸入空白將無法進入下一

頁，此時會出現錯誤訊息提示，請依訊息

操作。 



八、確認送單 

 

請大家多利用總務通報系統，謝謝! 

 

營繕組通報窗口 

俞文英   分機：2034 

劉聖文   分機：2033 


