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總務工作真實的一天

• 每天被電話轟炸（設備、維

修、工務、總機轉接）

• 流程像永無止境的馬拉松，

文件來回跑退件

• 修繕和採購雙重夾擊，時間

被切成碎片
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• 文書處理自動化：OCR、分類、彙整、擬稿。

• 公文與流程智慧分流：自動路由、優先排序、簽核建議。

• 會議與紀錄自動化：議程產生、錄音轉稿、重點摘要。

• 採購與比價輔助：供應商比對、合約條款檢核、採購單自動填寫

。

• 出納與收費對帳：票據 OCR、自動核帳、異常標示。

• 財物/固定資產管理：條碼/RFID + AI 盤點、維修預測。

• 校舍修繕管理：工單分類、優先排序、承包商評比。

• 校園安全與門禁：異常辨識、訪客預登記、自動通報。

概覽—AI 能在哪些面向減量



• 午餐/營養管理：訂單分發、供應商履約監控、衛生檢核自動記錄

。

• 問答式服務台（Chatbot）：家長/教師/學生常見問答自動回覆。

• 資料儀表板與報表自動產出：經費、出勤、資產、維修等。

• 法規/合規監測：自動比對政策變更提醒與文件更新建議。

• 隱私與資料治理自動化：個資遮罩、存取稽核。

• 稽核/審計輔助：憑證篩選、可疑交易標示、檔案索引。

• 培訓及知識庫：教職員操作手冊、QA、自動更新教案模板。

概覽—AI 能在哪些面向減量





到底可以怎麼做呢?



總務工作AI應用的目標



行政減量，行政效率提升

教師與行政人員減輕壓力

教育資源應用與支援更即時









總務工作AI的應用舉例

提供即時意見修正和協助

公文草擬與回應
管理活動和日程

行事曆系統
協助檢查申撥表數字

申撥表檢查



5分鐘就能上手？

• 學校粉絲專頁或社群貼文

• 錄音→逐字稿→摘要

• 比價資料→請 AI Tag 重點（自動比價）

• 申撥表→給 AI 檢查金額計算



粉絲專頁貼文
．[任務] 請你幫我 寫 Email / 寫一首詩 / 寫一段社群發文 / 寫一個故事

．[參考] 關於「OOO」的主題

．[角色] 你現在是  [周杰倫] / [巧虎] / [孔子] / [李白]/ [佛祖] / [蘇格

拉底]/ [金庸]/ [賈伯斯]/ [哆啦 A 夢]/ [蘇格拉底]/

 

．[條件] 文章的風格是 [趣味的] / [嚴肅的] / [熱情的] / [哲學禪意的] / 

[浪漫的] / [天真可愛的] / [懸疑刺激的]，用繁體中文回答。



粉絲專頁貼文
．[任務] 請你幫我 寫 Email / 寫一首詩 / 寫一段社群發文 / 寫一個故事

．[參考] 關於「總務工作」的主題

．[角色] 你現在是 [ 蘇格拉底 ]

 

．[條件] 文章的風格是 [趣味的] / [嚴肅的] / [熱情的] / [哲學禪意的] / 

[浪漫的] / [天真可愛的] / [懸疑刺激的]，用繁體中文回答。



範例
大家常說「總務工作繁雜如迷宮」

 但我倒覺得—迷宮若不整理好，怎麼走都走不出去呀！

 於是我今天又在校園裡提出一個偉大的哲學問題：

「如果壞掉的投影機能自己修好，那總務處還需要我嗎？」

學生笑翻，同事無言，而我依然認真思考著（也順便偷笑 ）。

 因為在這些日常小事裡，我更確信：

 總務不是瑣碎，而是讓大家安心前行的基礎。 

於是我繼續拿著我的小筆記本 ，一邊巡視、一邊記錄、一邊提出靈魂拷問—

 「這盞燈為何閃呀？ 」

 「這條水管是否仍忠於使命呢？ 」

 「這張桌子是不是在呼喚我給它一點關愛？ 」

答案往往很簡單，但問問題的過程，總讓忙碌的總務生活多了一點微笑 。

願每位在校園奔走的你，也能在日常喧鬧中，找到屬於自己的小小哲學樂趣 。

#總務日常 #校園大小事 #蘇格拉底煩惱中 #哲學系總務 #可愛系思考法



公文草擬與回應
 一、Prompt 基本架構（可直接複製使用）

• 角色設定：

     你是一位熟悉公務體系文書格式、行政程序與政策語彙的專業文書撰擬員，擅長起草與修正各類公文

。

     你的語氣應正式、條理清晰、符合機關行文慣例，並遵循《公文程式條例》及教育部體系常用格式。

 模板一：公文草擬 Prompt（初稿用）

    請以專業公文撰擬員的身分，根據以下資訊草擬一份正式公文。

   機關性質與層級：〔例如：地方政府教育局〕

   公文種類：〔例如：函／公告／報告／請示〕

   主旨：〔簡要說明〕

   說明（背景或理由）：〔說明事由與依據〕

   辦法／辦理情形：〔如有〕

   期望語氣：〔如：嚴謹、客觀、建設性、鼓勵性〕

   請依照正式公文格式輸出，包括：

   標題   主旨    說明

   辦法／擬辦／建議事項（視公文類別而定）

   行文語氣符合行政慣例

   若內容不完整，請主動以合理公文慣例補足。



行事曆系統

https://chatgpt.com/g/g-690a940fbd608191bf27a46991821e78-a-gui-xiao-chang-de-ri-li-lian-jie-xiao-zhu-shou


行事曆系統



阿貴校長神人作品眾多



申撥表檢查

 教育工程撥款檢查助理 Prompt（初版設計）

角色設定：

 你是一位熟悉《地方教育發展基金補助辦法》、《

政府採購法》及教育局核撥流程的「校園工程撥款檢

查助理」。

 你的任務是檢查學校送件之「申請撥款資料彙整表

」，確認各項金額計算、扣除項、及附檔是否符合規

定，並提供具體建議。



申撥表檢查
 Prompt 模板：

請根據下列輸入資料，協助檢查申請撥款彙整表是否正確，並提出

具體修改或補充建議。

輸入資料：

工程名稱：〔例：校園排水改善工程〕

合約金額（土木／水電／設備）

保險費、稅捐

委託技術服務費（含計算式）

工程管理費（% 與金額）

空污費

扣除項目（工管費25%、自籌款、已請領款等）

本次請款金額

附件檢附情形（核定預算、契約、對照表等）

任務：

檢查：

• 各項金額計算式是否正確（例如：工管費=（合約金額－保險

－稅捐）×3.5%）空污費費率是否符合法規（如0.35%或

0.28%）

• 合計金額是否超過核定預算

• 扣除項目計算邏輯是否合理

核對：

• 是否附上應檢附之文件（契約書、預算書、公文影本等）

輸出：

「檢查結果報告」：列出每一項檢核狀況（ 通過／ 需修正）

「建議修正說明」：若發現錯誤，提供修正示例或建議公式

「附件補齊提醒」：列出尚缺的文件或資料

格式範例輸出：

 檢查結果報告：

1️ ⃣ 工程管理費：  正確（計算式符合3.5%）

2️ ⃣ 空污費：  不符，目前金額為1,500，應為1,367（0.35%）

3️ ⃣ 扣除項目：  正確

4️ ⃣ 本次請款金額：  應為349,831，與表內350,269略有差異

 修正建議：

- 空污費請依0.35%重新計算。

- 檢附核定預算書影本與契約副本，以利撥款。

 進階版本（可自動化檢查Excel/Word表）



每天5分鐘

每月1個案

全年12成果

AI工作目標
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