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摘 要 

  此時習成果報告內容包含 IC 封裝之產業介紹、矽品精密股份有限公司之

公司簡介、矽品人力資源處之組織架構及業務執掌說明以及 100 年 7 月至 8

月的實習工作項目與說明，並透過管理實務之經驗提出改善提案，給予企業

回饋與建議。 
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第一章  實習產業 

一、產業簡介 

1.IC 封裝簡介 

  IC 封裝是將前段製程加工完成之晶圓經切割、黏晶、焊線等過後被覆包裝材

料，以保護IC 元件及易於裝配應用，IC 封裝主要有四大功能： 

 

電力傳送：所有電子產品皆是以「電」為能源，然而電力之傳送必須經過線路之連

接方可達成，IC 封裝極具有此一功能，外來的電源在經過封裝層內的重新分佈後，

便可穩定的驅動IC 晶片使之運作。 

 

訊號傳送：IC 所產生的訊號，或外界輸入的訊號，燻需透過封裝層線路的傳送以達

正確的位置，因此在經過封裝使各線路連接之後，各電子元件間的訊號傳遞自然可

經由這些電路加以輸送。 

 

熱的去除：IC 封裝的另一個功能就是藉由封裝材料之導熱功能，將電子於線路間傳

遞所產生的熱量去除，使IC 晶片可在工作溫度下（約小於85℃），不致因過熱而毀

損。 

 

電路保護：IC 封裝除了對易脆的晶片提供了足夠的機械強度及適當的保護外，亦可

避免精細的積體線路受到污染的可能性。 

 

2.封裝技術隨產品而異，自1 9 7 0年起，封裝的技術不斷發展，為因應電子產品朝輕

薄短小、功能好、速度快發展，I C封裝由傳統的導線架封裝方式朝向I / O (輸入/輸

出)腳數增加、厚度愈薄、面積愈小之趨勢發展，茲將各種封裝方式分述如下(如表

1-1)，台灣半導體產業結構如圖1-1所示： 

 

表1-1 IC封裝方式 

導線架封裝 

球柵陣列封裝（Ball Grid Array；B G A） 

覆晶封裝( F l i p - C h i p；F C ) 

晶片尺寸封裝(Chip Scale Package；CSP) 

多晶片模組(Multi Chip Module；MCM ) 

系統封裝(System in Package；SIP ) 
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圖1-1 台灣半導體產業結構圖 

 

二、產業現況 

 

  基本上，台灣封裝業界大致上可分為一線廠與利基型二線廠兩類，一線廠以矽

品、日月光為代表，具有產能規模龐大、專注高階封測、高資本支出、有能力承接

國際I D M委外訂單等特性；利基二線封測廠則具有產能規模較小、高階封測投資保

守、固守中低階利基產品，及客戶以國內I C設計業者為主等特性，如超 

豐、矽格為典型代表。或專注於特定範圍I C產品，如以邏輯I C封測為主的華特、立

衛、誠遠；L C D驅動I C封測的飛信、頎邦、福葆；記憶體封測的力成、泰林、聯

測；C M O S感測元件封測為主的矽格、典範、勝開等。 

2 0 0 5年以來，在C P U、晶片組、繪圖晶片、驅動I C、記憶體及通訊相關晶片的封

測需求持續增加下，國內封測業景氣仍呈現逐季復甦，故國內I C封裝、測試業者營

運也多維持成長。目前我國I C封裝廠商家數有3 5家，I C測試廠商家數有3 4家。在

半導體產業於2 0 0 1年起走入不景氣的寒冬之際，前全球第一大封測龍頭廠A m k o r

受到財務狀況不佳，往來銀行對其資本支出設限，我國封測龍頭日月光趁勢大舉提

升資本支出，2 0 0 3年起日月光超越A m k o r成為全球第一大封測業者。然2 0 0 5年

5月1日日月光中壢廠大火後無法繼續營運，雖不會對日月光全球最大封測廠排名有

所影響，但是中壢廠是北台灣中高階封測生產大本營，部份訂單可能移動至艾克爾、

矽品手中。20 0 4年國內前十大I C封測公司分別為日月光、矽品、華泰、南茂、京

元電、力成、飛信、超豐、菱生及華東；其中力成、京元電、日月光及南茂的表現

較為突出，除了受惠於集團整合的綜效之外，最大的成長動力還是來自於記憶體測

試帶來的商機。
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第二章  實習企業 

一、企業簡介 

  矽品精密工業股份有限公司成立於民國 73 年 5 月，主要提供各項積體電路封裝

及測試之服務。民國九十八年公司的營業額約達新台幣五百六十九億元，目前全球

大約一萬六千名員工。 

 

  本公司股票在台灣證券交易所掛牌上市，同時也在美國那斯達克交易所掛牌上

市美國存託憑證。 

 

  本公司一向致力於滿足顧客對積體電路封裝及測試之需求，提供一元化解決方

案，從封裝體設計諮詢、模擬、晶圓凸塊、晶圓針測、封裝、測試、預燒到直接配

送等服務，並不斷藉由品質改善及技術創新，使公司成為創造高附加價值之專業供

應者，同時確保公司之永續經營，創造股東最大利潤，發展至今已成為全世界第三

大封裝測試廠。 

 

  產品包含先進的導線架類及基板類封裝體，廣泛應用於個人電腦、通訊產品、

網際網路設備、手機、數位相機、個人數位助理及液晶顯示器等消費性電子產品。 

 

  客戶主要為位居世界領導地位之無晶圓廠半導體設計公司、整合元件製造公司

或晶圓製造公司，其所需的先進製程技術，引領矽品建立了高品質產品及服務之信

譽。 因應其不斷提昇之產品技術需求，矽品已成為客戶尋求專業代工廠時，優先考

慮的合作夥伴。 

 

  本公司立基台灣，客戶服務的據點包括台灣新竹及台中、中國蘇州、日本東京、

德國慕尼黑、美國加州的聖荷西及杭丁頓海灘市、亞利桑那州丹貝市、德州路易斯

維爾市，以及麻州波士頓等地。 目前擁有三座生產中心大豐廠、中山廠及彰化廠。 

 

  公司總部、大豐廠及中山廠座落於台中縣潭子，彰化廠位於彰化縣和美。 新建

彰化廠已於民國九十六年第三季開始量產。 此外，矽品公司亦擁有位於新竹科學工

業園區內專事測試服務之新竹分公司及位於大陸蘇州之轉投資子公司矽品科技(蘇

州)有限公司。 

 

  除了致力於本業外，矽品公司亦不忘企業存在的社會責任，積極參與社會服務，

並透過公司治理，致力維護與投資人的關係。 並於民國 94 年導入美國沙賓法案對

財務報導正確性之內控查核制度，以提昇資訊揭露品質，公司簡介如表 2-1 所示。
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表2-1 矽品基本簡介 

 

1.願景 

成為世界級封裝測試標竿 

2.核心價值(指的是使命及經營理念) 

公司使命： 

贏得客戶信賴，共創科技未來 

經營理念(如圖 2-1)： 

透過矽品內部運作(SPIL) 達到外在的表現(SPIL) 

● 外圓表達 SPIL 對外的圓融與包容力 

■ 內方代表 SPIL 蘊含的穩固與核心 

 

圖 2-1 矽品經營理念 

矽品精密工業股份有限公司 

主要業務 各項積體電路封裝之製造、加工、買賣及測試等相關業務 

董事長 林文伯 

員工人數 大約 17,000 

公司總部 台中縣潭子鄉大豐路三段 123 號分公司廠區 

《中山廠》 台中縣潭子鄉中山路三段 153 號 

《彰化廠》 彰化縣和美鎮彰新路二段 8 號 
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二、公司組織 

公司組織介紹如表2-2與圖2-2所示。 

表2-2 矽品經營團隊 

職稱 姓名 主要經(學)歷 目前兼任其他公

司之職務 

董事長 林文伯 交通大學電子物

理系 

本公司所屬子公

司董事 

本公司執行副總 

總經理 蔡祺文 台北工專電機科 本公司所屬子公

司董事 

製造群資深副總

經理 

張衍鈞 南台工專電子工

程科 

本公司所屬子公

司董事 

歐洲業務 / 北美

客服副總經理 

陳健華 菱生公司總經理 

美國亞歷桑那州

立大學電機工程

碩士 

無 

製造群工程中心

副總經理 

蕭承旭 逢甲大學化學工

程系 

無 

製造群彰化廠副

總經理 

劉玉湖 聯合工專電機工

程科 

無 

行政管理中心副

總經理 

簡坤義 東海大學管理碩

士 

無 

亞洲區業務群副

總經理 

于有志 台灣工業技術學

院工業工程與管

理系 

無 

新竹分公司副總

經理 

吳禹昇 中原大學電子工

程系 

無 

製造群研發中心

副總經理 

馬光華 美國北卡羅來那

州立大學材料工

程博士 

無 

財務處協理 陳淑芬 車王電財務副總

經理 

中正大學會計與

資訊科技碩士 

無 
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圖2-2 矽品公司組織圖 

三、經營現況 

矽品公司經營現況如表2-3及表2-4所示。 

 

表2-3 矽品99年簡明損益表 

99 年度資料 

單位：新台幣仟元 

本公司採歷年制制會計年度  

季別 第一季 第二季 第三季 第四季 

營業收入 15,051,665 30,655,563 45,900,952 60,072,283 

營業成本 12,606,929 25,559,568 38,71,075 51,025,567 

營業毛利(毛損) 2,444,736 5,095,995 7,188,877 9,046,716 

聯屬公司間未實現利

益 
0 -291 -7 -35 

聯屬公司間已實現利

益 
-3 0 0 0 

營業費用 766,577 1,632,294 2,339,563 3,268,707 

營業淨利(淨損) 1,678,156 3,463,992 4,849,321 5,778,044 

營業外收入及利益 119,865 397,095 548,808 859,051 

營業外費用及損失 25,300 145,264 204,748 303,751 
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繼續營業單位稅前淨

利(淨損) 
1,772,721 3,715,823 5,193,381 6,333,344 

所得稅(費用)利益 259,110 692,566 680,337 706,437 

繼續營業單位淨利(淨

損) 
1,513,611 3,023,257 4,513,044 5,626,907 

停業單位損益 0 0 0 0 

非常損益 0 0 0 0 

會計原則變動累積影

響數 
0 0 0 0 

本期淨利(淨損) 1,513,61 3,023,257 4,513,044 5,626,907 

基本每股盈餘 0.49 0.97 1.45 1.81 

 

表 2-4 矽品 97-99 年簡明損益表 

97-99 年度資料 

單位：新台幣仟元 

本公司採歷年制會計年度 

 97 年度 98 年度 99 年度 

營業收入 60,474,468 56,886,354 60,072,283 

營業成本 47,685,762 45,823,439 51,025,567 

營業毛利(毛損) 12,788,706 11,062,915 9,046,716 

聯屬公司間未實現利益 5 2 -35 

聯屬公司間已實現利益 0 0 0 

營業費用 3,916,051 3,186,656 3,268,707 

營業淨利(淨損) 8,872,650 7,876,257 5,778,044 

營業外收入及利益 717,938 2,495,248 859,051 

營業外費用及損失 3,081,482 162,649 303,751 

繼續營業單位稅前淨利(淨損) 6,509,106 10,208,856 6,333,344 

所得稅費用(利益) 195,576 1,419,027 706,437 

繼續營業單位淨利(淨損) 6,313,530 8,789,829 5,626,907 

停業單位損益 0 0 0 

非常損益 0 0 0 

會計原則變動累積影響數 0 0 0 

本期淨利(淨損) 6,313,530 8,789,829 5,626,907 
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基本每股盈餘 2.03 2.82 1.81 
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第三章  實習單位 

一、部門簡介 

  「人力資源處」分支為總務課、薪資課、任用課，而我所實習的單位為中山人

資課，負責中山廠區之人事服務，含報到、任用、考勤、員工關係及教育訓練等。 

 

二、單位組織架構(如圖3-1) 

 

 

 

圖3-1 人力資源處組織圖
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三、業務執掌與成員 

人力資源處 

【處長/協理】張美慧 

【單位功能】 1.人力資源處底下各部門專案規劃、督導與執行。 

             2.跨公司人力資源整合規劃(選、用、育、留)。 

             3.大型活動的規劃與執行。 

             4.擬定人力資源政策與規劃中長期人力資源發展專案。 

 

人力資源處-人力資源部 

【部經理】張永龍 

【單位功能】 1.人力資源處底下各部門專案規劃、督導與執行。 

             2.跨公司人力資源整合規劃(選、用、育、留)。 

             3.大型活動的規劃與執行。 

 

人力資源處-總務課 

【課長/經理】江承文 

【部門功能】輔助、協調聯繫與推動各功能單位之充分後勤支援工作、舉辦福利活

動與推動其他有關人事福利事項。 

 

人力資源部-薪資課 

【課長/經理】王宜瑜 

【部門功能】結算當月員工出勤狀況之薪資、加班費、固定津貼，員工績效考核、

勞健保險、差假管理。 

 

人力資源部-任用課 

【課長/經理】彭逸騫 

【部門功能】招募任用行政作業、辦理廠外以及海外招才活動、排定應徵者試驗與

主管面談、專案規劃及執行。
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第四章  實習督導人員 

一、基本資料 

職稱：總務課-管理師 

姓名：蔡景進 

性別：男 

學歷：國立勤益工商專科學校工管科 

經歷： 

91/1/17：進入矽品 

91/1/17~94/4/30：生產單位~設備工程師、製造組長 

94/5/1~至今：總務管理師 

 

二、實習督導範圍 

1.伙食(餐廳)管理 

2.停車場管理(含公務車管理) 

3.環境清潔管理 

4.雜項財產管理 

5.廠區公共設施維護修繕 

6.不動產業務 

7.福利業務/活動協辦
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第五章  實習工作內涵 

一、工作項目與說明 

工作項目 1：信件收發之工作說明如表 5-1 所示。 

表 5-1 信件收發 

工作項目 1 信件收發 

工作說明 1.掛號信件簽收、分類及登記 

(1).核對掛號信件號碼及數量 

(2).按照各部門將信件分類，並投遞各部門之信箱及張貼領取告

示，如有大豐廠之信件需於登記後投入傳文箱 

(3).依照分類登記信件之號碼、部門、收件者並協助助理簽收 

 

2.各廠區間的傳文作業 

(1).將需傳至大豐、彰化、新竹廠之文件袋投遞於信箱 

(2).於早上 10 點以及下午 2 點至信箱領取文件袋，分類發送給部

門同仁 

3.線上郵件收發系統 

(1).學習使用線上郵件收發系統 

(2).於試用期間檢討系統之缺失並提出改善建議，例如取消線上點

選簽收之功能，保留紙本簽收 

掛
號
簽
收(

核
對
郵
件
號
碼
、
確
認
有
無
包
裹
或
退
件) 

依
照
部
門
分
類 

登
記
簽
收
表(

同
部
門
寫
一
起
、
將
信
件
放
於
簽
收
處) 

 

將
掛
號
通
知
掛
於
各
部
門
信
箱
上 
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工作項目 2：餐廳伙食管理之工作說明如表 5-2 所示。 

表 5-2 餐廳伙食管理 

工作項目 2 餐廳伙食管理 

工作說明 1.定期查核，檢討缺失 

(1). 

點檢內容 

1.供膳人員衛生管理 

2.食材管理 

3.調理過程(指食材清洗後之烹調及烹調後之處理保存)管理 

4.清潔衛生(炊具清理及廚房、餐廳之環境及設備清潔、含排水

系統之疏通)管理 

 

(2).依照點檢表所列之項目於每週至 B、C 棟餐廳逐一查核，須特

別注意伙食廠商是否標示進貨日期、廚房人員是否配戴口罩等 

(3).向督導報告餐廳之缺失、並與督導進行二次查核，學習檢討以

及改善之步驟 

(4).了解相關伙食管理辦法及法令規範，比照現有做法後進行改善

之提案 

2.廚房設備異常處理 

(1).於異常狀況發生時地依時間進行了解，並聯絡相關廠商及部門

進行應變處理 

(2).學習督導之緊急應變處理之技巧 

(3).了解廚房設備之運作原理，以利釐清異常狀況發生之原因 

案例 7/13B 棟餐廳廚房跳電，導致無法順利供餐 

應變措施 1.了解原因：管線遇水 

2.通知廠務查看，待廚房作業結束後再換管線 

3.將部分食材緊急送往大豐廠烹煮，暫停接受訂購

便當之服務 

4.持續測試電源是否恢復供給 

小技巧 1.隨身攜帶各廠商聯絡電話 

2.為不影響隔日供餐，須先協調廠務進行施工再補

填委工單 

 

3.伙食制度的研究與改善 

(1).依據每日統計之餐數分析原因，改善菜色 

(2).利用中午用餐時間觀察員工用餐之情況，例如動線是否不良、

伙食廠商供餐是否順利等 
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工作項目 3：環境清潔管理之工作說明如表 5-3 所示。 

表 5-3 環境清潔管理 

工作項目 3 環境清潔管理 

工作說明 1.環境清潔流程 

(1).範圍 

廠區內 1.無塵室、周邊、一般辦公區之天花板、牆壁、窗戶、

地面、廢棄物清運及無塵衣清洗 

2.戶外區之環廠道路、停車場、空地之地面清潔、雨

水溝渠清潔、花草樹木修剪、廢棄物清運 

廠區外 宿舍公共區域清潔、停車場地面清潔 

 

(2).由清潔股長文達哥帶領了解公司之清潔流程與人員編制 

(3).清潔工作需按照時間及區域進行，廁所及休息是需在早上 7

點至 9 點前完成，9 點至下午 3 點則是進行無塵室之清潔 

時間表 

7:00AM-9:00AM 一般區、潔淨區、戶外區(吸煙區) 

9:00AM-3:00PM 無塵室 

4:30PM 後 草木維護、協助區域加強 

 

2.無塵室、無塵衣清潔流程 

(1).無塵室所使用之清潔工具與清潔方法、步驟皆與一般區辦公室

不同 

(2).無塵衣也依照微塵量分為清潔人員清洗以及委外清洗兩種 

3.環境清潔及飲水機點檢 

(1).按樓層逐一檢查各區域之清潔及飲水機點檢表，清潔人員使否

簽名 

(2).巡查過程需觀察生產線之環境是否有異常狀況，並回報給督導

人員通報主管單位 

 

工作項目 4：停車場管理之工作說明如表 5-4 所示。 

表 5-4 停車場管理 

工作項目 4 停車場管理 

工作說明 1.停車政策與制度 

(1).了解公司之停車政策以及停車證發放之制度，與其他企業不同

的是，因矽品分為 E 班(白天班)、F 班(大夜班)以及 D 班(正常班)，

其上下班時間皆不同，因此須考量尖峰時段之人數發放車證，以

利進行控管 

2.汽車位編排流程 
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(1).了解車位編排之需求調查、登記申請、抽籤公告等步驟 

 
3.停車證申請/變更/註銷作業 

(1).協助員工進行停車證申請、變更、註銷單之填寫作業 

(2).車位申請流程 

 
4.汽機車停車場巡查 

(1).核對車證是否符合，如有其他區域車政之車輛則進行開單警

告、登記 

案例 8/29 颱風天停車場車位不足，引起員工抱怨 

應變措施 1.巡查停車場、核對車證是否符合 

2.如有其他區域車證之車輛則進行開單警告、登記 

3.安排有車證卻找不到停車位之車輛停入預留之主

管車位 

4.如因上述情形發現有車證之車輛未停在車格內，

則不給予開單 

小技巧 1.熟悉各班別之停車尖峰時段 

2.預留主管車位作為臨時調度使用 
 

車
位
需
求
申
請
調
查 

 

登
記
、
申
請
資
料
繳
回 

 

資
料
分
類
、
登
錄 

  

公
告
、
抽
籤
、
編
排 

   

結
果
公
告
、
實
施 

    

依
編
排
車
位
停
放 

     

總
務
查
核 

      

需
求
單
位
填
單 

總
務
單
位
受
理
發
證 

需
求
單
位
領
證
簽
收(

無
車
位
則
後
補) 
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工作項目 5：雜項財產管理之工作說明如表 5-5 所示。 

表 5-5 雜項財產管理 

工作項目 5 雜項財產管理 

工作說明 1.雜項財產新增作業流程 

(1).每月初擷取前月購入之雜項類資產，篩選後進行列管，使用單

位須回報存放位置以利總務進行存查 

 

2.雜項財產移轉/減損作業流程 

(1).填寫移轉單，確認移轉程序，再進行 key in 

 

(2).填減損單，總務確認及主管核准後進行 key in 

 

運
用EXCEL

匯
入
資
料
、
統
整 

人
工
篩
選 

匯
入 

轉
移
或
毀
損 

移
出
單
位
填
寫
移
轉
單 

總
務
確
認
移
轉
程
序 

總
務KEY IN 

使
用
單
位
填
寫
減
損
單 

總
務
確
認 

總
務
主
管
核
准 

總
務KEY IN 
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3.雜項財產盤點流程 

(1).每年八月擬定查核計畫後公告，由使用單位進行初盤以及異動

處理，並由總務異動 key in 後公告新版清冊，再進行實地查核、

結果報告以及紀錄 

 

 

工作項目 6：職工福利之工作說明如表 5-6 所示。 

表 5-6 職工福利 

工作項目 6 職工福利 

工作說明 1.職工福利金保管、運用及管理辦法 

(1).了解職工福利委員會組織章程以及管理辦法，包含福利金、

社、慶賀金、慰問金之給付標準以及社團之申請程序 

2.職工福利活動之協助 

擬
訂
查
核
計
畫 

總
務
公
告 

使
用
單
位
初
盤 

財
產
異
動
處
理 

總
務
異
動KEY IN 

 

公
告
新
版
清
冊 

  

總
務
實
地
查
核 

   

總
務
呈
核
結
果
報
告
、
紀
錄
表 

   

使
用
單
位
回
覆 

   

總
務
覆
核 

   



18 

 
(1).發放矽品彰化漆葡日活動之漆彈體驗營兌換券 

(2).協助歌唱比賽桌椅陳設，以及廠商進廠時的問題排除 

 

工作項目 7：總務 PI 管理之工作說明如表 5-7 所示。 

表 5-7 總務 PI 管理 

工作項目 7 總務 PI 管理 

工作說明 1.搭伙率 

(1).由搭伙率的計算可以了解 B、C 棟餐廳的搭伙趨勢 

(2).檢討搭伙率之原因，進行菜改善，適時縮減桌椅以及走道，增

加桌數以容納更多用餐員工 

(3).可依時令推出特殊菜色，夏天可主打涼麵，冬天則是藥膳，皆

可提升搭伙率 

2.清潔費用計算 

(1).計算方式是由清潔人員費用、消耗品除以公司員工數，即為每

人之清潔費用 

3.稽核缺失 

(1).定期點檢避免缺失事件發生 

大
豐
廠
福
委
會
策
劃
、
籌
備 

中
山
廠
總
務
配
合
執
行 
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二、實習時程 

7、8 月之實習時程如圖 5-1 所示。 

  民國 100 年 07 月 民國 100 年 08 月 

    週  

內       

容 

第一週 第二週 第三週 第四週 第五週 第六週 第七週 第八週 第九週 

信件收

發 

  
  

              

餐廳伙

食管理 

                  

環境清

潔管理 

                  

停車場  

管理 

                  

雜項財

產管理 

                  

職工福

利 

                  

總務 PI   

管理 

                  

圖5-1 實習時程圖
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第六章  實習心得 

一、實習成果-餐廳伙食改善提案與建議 

1.提案動機(如圖 6-1) 

  接觸及了解矽品之伙食管理辦法後，透過實地查核，觀察現有體制、作法與

現行法規有無牴觸，若有則提出改善建議之提案 

 

 
圖 6-1 提案動機示意圖 

 

2.改善提案 

(1).廚房作業環境改善(如表 6-1) 

表 6-1 廚房作業環境改善 

動機 廚房之油煙無法徹底排除，導致作業環境悶熱，通風不佳 

法規依據 良好食品衛生規範【五、食品業者建築與設施】第二條第六項：通

風：應通風良好，無不良氣味，通風口應保持乾淨 

現況 1.廚房雖採開放式空間設計，但烹煮區通風不佳 

2.排油煙罩設備折舊，未能將油煙徹底排除 

提案建議 1.請廠商評估排油煙罩之運作是否符合標準(總務人員需對設備有

接觸公司伙食作業規範

及管理實務 

欲

改

善 

了解良好食品衛生規範 

根

據

現

況 

提出改善提案與建議 
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相當程度了解) 

2.依照需求可加裝水洗油煙罩或是更換排油煙罩 

3.將檢測標準(風速)列於點檢表，並定期清潔 

 

(2).更衣室/區設置(如表 6-2) 

表 6-2 更衣室/區設置 

動機 作業區與廚房人員之更衣區及置物櫃之間無區隔，影響食材衛生 

法規依據 良好食品衛生規範【五、食品業者建築與設施】第七條：凡設有更

衣室者，應與食品作業場所隔離，工作人員並應有個人存放衣物之

箱櫃 

現況 1.乾料區、置物櫃、作業區之間均無區隔 

2.無設置更衣室 

提案建議 1.評估更衣室/區設置範圍(不可設置於伙食作業動線內) 

2.規劃專用更衣室供更衣，置物櫃擺放 

3.設置更衣區並加裝空氣廉或黃色塑膠廉 

4.列於點檢表，定期清潔維護 

 

(3).新進廚房人員制度建立(如表 6-3) 

表 6-3 新進廚房人員制度建立 

動機 新進廚房人員面對突發狀況(餐點中異物、伙食供應不及)無法及時

作處理，影響員工權益 

法規依據 良好食品衛生規範【六、食品業者衛生管理】第二條第三項：新進

從業人員應接受適當之教育訓練，使其執行能力符合生產、衛生及

品質管理之要求，在職從業人員應定期接受有關食品安全、衛生與

品質管理之教育訓練，各項訓練應確實執行並做成紀錄 

現況 1.企業於伙食廠商進廠前宣導公司理念與預期目標(搭伙率) 

2.廚房人員遇狀況後反應給管理單位(總務) 

提案建議 1.如遇餐點中異物，立即撤下，並給予員工補償措施 

2.根據經驗預估伙食份量，並於用餐期間隨時觀察，於供應不及前

準備替代餐點 

3.餐廳人員如遇員工反應，即時通報伙食廠商之帶班人員 

4.廠商與管理單位定期開會提出問題，以尋求解決辦法並紀錄 

5.事件統整、歸納 

6.統一向伙食廠商之新進人員宣導 
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(4).無法及時供餐狀況預防(如表 6-4) 

表 6-4 無法及時供餐狀況預防 

動機 餐廳廠商如遇設備方面之突發狀況，例如：跳電導致無法供餐之情

況，則會影響各廠伙食之供應需求 

現況 1.大龍棧有中央廚房支援 

2.富鑫無中央廚房，採各廠互相支援制 

提案建議 1.選擇伙食廠商前考量其供餐應變處理機制 

2.要求廠商訂定緊急供餐之備案(同廠區內可互相支援) 

3.評估可行性 

二、實習心得 

餐廳伙食管理之實習心得如表 6-5 所示。 

表 6-5 餐廳伙食管理實習心得 

工作項目 餐廳伙食管理 

心得 1.總務在與伙食廠商溝通時須避免上對下的強勢做法，改以同理

心溝通 

2.嚴格要求並教導伙食廠商帶班人員之態度、做法，再由帶班人

員以同樣方式帶領其員工，自己將會輕鬆的多 

3.總務是廠商及與企業間的橋樑，必須去學習溝通協調之技巧，

靠經驗累積自己的人脈 

4.總務須了解廚房設備之作業概念，以利進行各工作項目之監督

及查看，廠商施工時也應在旁查看，除了可以更了解施工步驟、

依據以及做法，如果在過程中廠商有疑問，或是其他更好的意見，

也能馬上做協商、決策 

5.總務工作常會被臨時突發狀況佔用時間，所以需要在平常時多

注意，觀察，一趟任務就可以當多次使用，節省時間 

6.規範只是讓人員先有個概念，主管單位人員在剛開始查核時，

便能依照點檢表事項檢查，等到熟悉後就不侷限於規範，因此會

造成個人查核上的盲點，因此更需要交叉查核(其他單位例如：環

安衛)來發現問題 

7.B、C 棟餐廳的廠商並不是要互相競爭，搶奪彼此的客人，而是

要將目標設定為在外用餐的員工，將其拉回廠內員工餐廳用餐，

共同提升雙方的餐數，而非彼此惡性競爭 

建議 1.餐廳可設置意見箱或舉辦菜單喜好度之票選了解員工需求 

2.提供廠商之安全衛生檢查及原物料來源供員工查詢 

3.可利用教育訓練維持廠商服務程序及內容 

4.餐數的統計廠商可做分析(將資料變成資訊)，進而調整菜色，提

升搭伙率 
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環境清潔管理之實習心得如表 6-6 所示。 

表 6-6 環境清潔管理實習心得 

工作項目 環境清潔管理 

心得 1.任何的工作都需制定工作說明書/指導書，但實際作業情形要依

公司規定或實際情況(預算、人員數量)做調整 

2.清潔工作為公司的門面以及形象，必須考量到人員的訓練、分

工以及時間的安排和流程，同時也需要遵守公司的規範進行專業

之清潔工作，因此總務必須教育帶班人員才能確實執行清潔工作 

建議 1.一般無塵鞋可由管理單位要求員工定期清洗，維持公司專業度

及形象 

2.需規劃出清潔用具擺放之地點 

3.可利用生活週報加強行政單位、主管單位與員工間之聯繫，當

意外發生時即可採取緊急應變措施，避免問題二度發生 

 

停車場管理之實習心得如表 6-7 所示。 

表 6-7 停車場管理實習心得 

工作項目 停車場管理 

心得 1.平常時就要多觀察才能熟悉主管之座車，發生異常才能一眼就

知 

2.如果遇員工抱怨，盡量在第一時間處理並了解狀況，別讓問題

複雜化 

 

職工福利之實習心得如表 6-8 所示。 

表 6-8 職工福利實習心得 

工作項目 職工福利 

心得 1.在活動前須確認廠商用電，詢問廠務場地之迴路，避免用電過 

度或是否需要準備發電機 

2.活動場地之桌椅排列也須考量到觀眾視線、動線以及站位之保

留 

3.活動過程中總務需全程在場處理突發狀況 

建議 1.突發事件或事前準備之作業可做成紀錄，以利往後活動的周全

性，亦可準備檢查表以確認物品、準備是否齊全 

2.於活動前可統整需各單位協助之項目，於必要時需事前演練、

執行，並且擬定緊急應變方式 
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  暑期實習大部分只能學到流程(How to do)，很少有機會學到深入的工作及實

務，反而再總務這方面可以參與較多的實務，學習督導人員之應變處理能力，事

後也可思考是否有更完善的解決辦法，漸漸修正以提升自己的危機處理能力。 

  總務工作並沒有真正的績效，也很難去考勤，而且總務工作只需要服務的熱

忱，不太需要運用到人資等相關知識，也較容易被取代，或許可以思考自己與廠

商溝通之方式，並且運用自己累積之經驗解決突發狀況，建立總務工作之價值與

成效。 

 

  總務的執掌常常因為公司的規模而變動，公司如果大，採購、廠務、警勤(門

禁)就會各自獨立成單位，如果公司小，就必須全由總務單位處理。 

 

  總務的工作必須考量到被服務者(員工)的方便性，例如：信件按部門分類是

胃了讓助理一次簽收，而餐廳餐盤的擺放方式及動線則是為了員工使用順手方

便，這些小細節的調整都得靠平常多多觀察員工的需求，並且思考如何改善，以

增加員工使用的便利性。 

 

  藉由這次實習所接觸到總務的相關工作，主要不是在於能夠學到多少東西，

而是可以透過這個機會離清自己未來到底要往人資的那個方向走，如果清楚自己

不適合總務，即可調整未來的規劃。 

 

三、建議 

1.給矽品之建議 

  實習生的權限太少，導致能做的協助有限，公司方面應建立實習生制度(權

限、工作內容、考核標準、預期目標、學期實習制度的建立等)，不能因為嫌麻

煩，而影響制度的建立，既然選擇了執行何不搭配更完善的制度，畢竟在缺乏制

度的環境下，不僅會妨礙實習生的學習權益，更會影響觀感。 

 

2.給學校之建議 

  選擇實習企業實應考量企業如何分配實習單位(人資單位之性質)，以及實習

制度，包括被指派帶領實習生之督導的能力，人員之評估，以及企業對於實習單

位(人員)之要求、目標等。 

3.給學弟妹之建議 

  一定要加強 WORD、EXCEL 作業系統之能力，並且利用在學期間增加自己

勞工法令的相關知識，另外如果有意願選擇矽品當做實習企業之學弟妹，須考慮

到矽品雖然工作環境、設施、福利的制度都已經很成熟，但也容易被局限，工作

內容以及能學到的東西可能無法太深入。
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