
總務會議

時間：110年6月29日

109學年度第2學期
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主席致詞

國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議
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校長致詞

國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議
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任副校長致詞

國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議
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宣讀上次會議
建議案辦理情形

國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議
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宣讀上次會議
建議案辦理情形

同學缺乏運動場地，希望增加適當之活動場所。 (教師代表
黃有評教授建議)

建議一

辦 理
情 形

希望增加廁所每天清潔次數。 (教師代表黃有評教授建議)

建議二

辦 理
情 形

與廠商合約為一天4次，會監督清潔公司照合約執行。

已增加三教頂樓承德活力廣場活動空間，並放置場地租借
管理系統，供師生申請使用。

建議三 教室內常有飲料及垃圾，除了請老師多宣導外，是否能提
供更好之措施改善。 (教師代表黃有評教授建議)

辦 理
情 形

因教室學生流動大，前面班級留下來的垃圾，後面上課的
學生也不會丟掉，故會請樓管人員每天定時清理。
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本處營繕組已陸續配合系所完成漏水及外觀之修繕工作。

宣讀上次會議
建議案辦理情形

分子系館外觀斑駁，且因地震造成漏水現象頻繁，小額修繕
無法解決問題，請協助以大標案作整體修繕。(分子系張淑美
主任建議)

建議五

辦 理
情 形

建議六

辦 理
情 形

分子系館前面花圃及榕樹雜亂，且下雨易積水又無陽光照射，
蚊蟲較多，請協助清理或改造。(分子系張淑美主任建議)

已請廠商處理完畢。

建議四

辦 理
情 形

第三教學大樓203大教室白板相當難擦，請總務處幫忙改善。
(土木系廖文義主任建議)

已於5月15日換修完畢。
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宣讀上次會議
建議案辦理情形

建築系校友有意捐款協助校園環境或系上空間的改善，希望學校可
以告知相關捐款辦理程序。(建築系邵文政主任建議)

建議七

辦 理
情 形

建議八

辦 理
情 形

5月16日至6月16日在藝文中心及一大川堂將舉辦王大閎建築師建築展，
請總務處協助場地借用(建築系邵文政主任建議)

已協助辦理租借。

校友捐贈辦理程序請參考校友聯絡中心之募款暨受捐贈作業流程。
另提供本校捐款帳號如下(匯款單請備註捐款用途或計劃代碼):

存款戶名:國立臺北科技大學401專戶
存款行庫:台灣銀行城中分公司
存款帳號:045036070069

建議九
學校環境很不錯，是否願意爭取成為環境教育之場域。(建築系邵文政
主任建議)

辦 理
情 形

未來相關之工程案，將請邵主任及相關專長老師協助指導、規劃，讓
學校成為環境教育場域。
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國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議

總務處
各組工作報告
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營繕組業務報告
簡報人：余炳盛副總務長

9

營造安全、便捷、亮麗、幸福的
教學、研究、工作與生活環境!
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1.高樓屋頂防墜工程（第一期）

重點業務報告 （110年上半年已完成工程）

第六教學大樓
宏裕科技大樓
億光大樓

承攬商於110年05月04日陸續進
場施作。05月31日完成。
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重點業務報告（正在進行中）
2. 精勤樓新建工程

預計8月起各樓層陸續裝修完畢

⚫地下4層；地上14層
⚫總樓地板面積17,860m²

14F –智財所

13F -智財所與五專部 及玉山、國際訪

問學者辦公室、產學合作研發中心

12F –產學合作進駐廠商研發室

11F –三大深耕計畫中心

8～10F - 技術研究學院

3～6F - 階梯教室 & PBL教室

及一般教室

1~2F - 國際合作研究中心

7F – 精密儀器中心

1. 已於3月31日取得智慧建築標章。

2. 各樓層二次裝修工程施工或設
計及工程發包中，預計9月起陸
續啟用。
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重點業務報告（正在進行中）
3. 林森校區誠樸樓新建工程案

⚫地下3層；地上11層

⚫總樓地板面積 4,447m²

⚫110年03月31日吉日上樑典禮

⚫預計110年12月取得使用執照

⚫預計111年7月完成二次裝修工程
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重點業務報告（正在進行中）
4. 教研大樓二期及多功能活動中心新建工程

設計單位於110年6月3日
提送基本設計成果。
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重點業務報告（正在進行中）

5. 忠孝地下藝文廊道工程

預計今年9月完成
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重點業務報告（正在進行中）

6.億光大樓綠建築

15

預計今年9月完成
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重點業務報告（正在進行中）

7. 宏裕科技大樓B4空間活化工程

預計今年11月完成
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重點業務報告（正在進行中）

8. 綜合科館演奏廳工程

17

預計今年12月完成
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重點業務報告（正在進行中）

9. 三教電梯汰換

18

預計今年10月完成
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A

B

DE

C

儲物間

儲物間 儲物間

儲
物
間

E

D

C

重點業務報告（正在進行中）
預計111年初完成10. 靜誼空間整建工程
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重點業務報告（正在進行中）
11. 校史與藝文園區

設計及施工

預計明年初~中陸續完成
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重點業務報告（正在進行中）

12. 忠孝門周邊改善工程
預計明年中至年底完成
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重點業務報告（正在進行中）

13.化工館使用執照工程
預計明年中至年底完成
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重點業務報告（正在進行中）

14. 環校步道工程

分年分階段完成
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重點業務報告（正在進行中）

15. 首長及職務宿舍新建工程案
⚫地下3層；地上7層

⚫總樓地板面積約2013.45m²

⚫本處110年4月14函送本案可行性評估報告書
至教育部審議。

⚫預定7月15日前檢送可行性評估報告書（修
正版）至教育部審議。
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重點業務報告（正在進行中）

16. 晴雨廊道工程

17. 機械工廠改善工程

18. 學生宿舍交誼廳改善工程

19. 高樓屋頂防墜工程（第二期、第三期）

20. 宏裕科技大樓7、8樓廁所整修工程

21. 土木建築類預約式單價修繕工程 (第三期)

22. 規劃設計類預約式單價修繕工程 (第二期)

23. 生態河道改善工程

預計今年至明年初陸續完成
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重點業務報告（正在進行中）

24. 圖書館增設電梯通達屋頂多功能平台計畫

25. 110年度建築物公共安檢申報改善

26. 新生四號出口LED廣告看板改善

27. 智慧校園規劃及建置

28. 增加校園照明設備及美化

29. 行政大樓冰水主機更新工程

30. 各項節能減碳改善工程

31. 電機類預約式單價修繕工程 (第一期)

32. 宿舍電力計費工程

33.智慧花草澆灌系統

34.中正館LED面板工程

預計今年至明年初陸續完成
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110年度1-6月用電情形報告重點業務報告

月份 107年 108年 109年 110年 110/109增减 110/108增减

1 1,314,420 1,445,860 1,394,160 1,456,600 4.48% 0.74%

2 1,218,480 1,217,720 1,051,080 1,326,620 26.21% 8.94%

3 887,680 942,980 991,360 999,220 0.79% 5.96%

4 1,453,820 1,382,540 1,353,420 1,549,300 14.47% 12.06%

5 1,531,100 1,580,860 1,306,040 1,524,880 16.76% -3.54%

6 2,161,180 1,783,940 1,866,040 1,851,760 -0.77% 3.80%

7 2,145,280 1,933,580 2,221,860 

8 1,968,260 1,939,100 2,024,280 

9 1,855,580 1,849,460 1,879,180 

10 1,885,800 1,778,020 1,966,760 

11 1,639,100 1,693,440 1,698,120 

12 1,567,500 1,425,640 1,664,480 

合計 19,628,200 18,973,140 19,416,780 8,708,380 9.37% 4.24%
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110年1-6月份用水情形檢討重點業務報告
月份 107年用水 108年用水 109年用水 110年用水

110/109增
减

110/108增
减

1 19,653 19,046 23,165 23,027 -0.59% 20.9%

2 15,656 16,310 15,096 17,494 15.86% 7.26%

3 8,742 11,196 10,602 11,623 9.63% 3.81%

4 20,021 18,014 22,173 22,432 1.17% 24.53%

5 16,952 17,191 20,405 20,079 -1.60% 16.80%

6 19,581 17,819 18,103 19,107 5.55% 7.23%

7 17,563 16,966 19,972 

8 15,382 11,786 14,717 

9 13,058 11,306 11,801 

10 15,939 17,753 20,233 

11 21,740 19,308 21,081 

12 20,185 21,259 22,452 

總用水量 204,472 197,954 219,800 113,762 3.85% 14.25%
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事務組業務報告

簡報人：劉清津專員
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目錄
校園環境維護

採購業務

技工工友管理

勞健保業務 場地外借管理
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場地外借管理 防疫專區
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一、校園環境維護

基本
原則

綠化

淨化

美化

校園
環境

每日工務班

同仁晨間實

施清掃

定期除草、

更換草花、

修剪樹木

清除水溝

教學
大樓

由工務班及

委外廠商實

施清掃，並

支援外圍環

境清潔維護

及消毒

週六及週日

工讀生協助

打掃，維持

每日校園整

潔

各系館
大樓

公共區域

由各負責

系所派人

實施清掃

總務處工讀

生不定時協

助打掃

東校區

宿舍-由

學務處

維護

運動場-

由體育

室維護

機車停車

場-由工務

班維護

寒暑假期
間

各教學大樓

由勞雇型工

讀生協助清

掃工作(含各

系館)

實施課桌椅整

理刷洗、牆面

補漆、消毒、

洗地及打腊等

工作
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一、校園環境維護-績效
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二、採購業務-(1/4)

配合各單位教學研究行政之需，辦理各類型採購作業，110年1月

至5月各類採購統計詳如下表：

採購種類 件數 總計金額

1.公開招標 30 7015萬0116元

2.公開取得報價單或企劃書
53 2248萬3899元

3.限制性招標-公開 5 5875萬2516元

4.限制性招標-未公開 19 4149萬5246元

5.集中採購 332 4953萬6690元

總計 439 2億4241萬8467元

1.一般採購案統計
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二、採購業務-(2/4)

1) 採購目的：促進科技研究發展、提升採購效率。

2) 相關科研採購資訊：

總務處➡快速連結➡科技研發採購資訊網

3) 採購業務現況：

110年1月至5月共39件逾10萬元科研採購申請

案，總計金額為18,639,678元。

2.科研採購
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二、採購業務-(3/4)

1) 集中採購項目-以政府電子採
購網共同供應契約公告為準。

2) 有需辦理公開招標之採購案，
請預留採購（預留50日為宜）
及交貨時程，避免產生不必
要之困擾。

3)化整為零採購仍有出現，常
造成核銷上被退件，請各
單位避免類似情況發生。

3.注意事項
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二、採購業務-(4/4)

1) 110年度綠色採購目標為95%以上，

目前本校為100% (統計至6/15)。

2)相關環保標章產品或資訊請上綠色生

活資訊網站查詢

3)如特殊原因無法採購環保標章產品，

需專簽簽准，方可採購；“簽”範本

請於事務組網頁下載使用。

4.執行綠色採購政策
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三、技工工友管理

2.勞工退休準備金監督

委員會議、技工友獎懲

考核及技工轉化事項均

依法規及時程辦理。

1.本校現有技工27人，工

友23人，共50人；其中男

性28位，女性22位，平均

年齡56歲。技工友人力政

策以出缺不補為原則，基

層勞務工作改雇用身心障

礙業務臨時工因應。
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四、技工工友勞健保業務

1.勞健保人數統計：

2.勞健保投保金額：

110年1月1日依被保人投
保級距，保險費用

勞保：
50人

健保(含家眷)：101人

職災為：勞健保級距的0.1%
勞保為：勞健保級距的11.5%
健保為：勞健保級距的5.17%
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五、場地外借管理-(1/2) 

2.110年1~5月場地費收入：

一月, 2,398,660

二月, 448,700三月, 3,070,910

四月, 921,040

五月, 464,200

一月 二月 三月 四月 五月

1.場館說明事項：現有中正館、
科研大樓國際會議廳、哈佛
講堂、綜科館第一、二、三
演講廳、共同科館演講廳、
行政大樓三樓、九樓會議室

等9處場地，為配合校務基

金運作並開拓財源，依本校
場地管理辦法除支援校內行
政、教學、學生社團活動外，
並積極辦理場地外借。

共7,303,510元整
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五、場地外借管理-(2/2) ※統計至5/31，教室外借未計入。

110年本校各場地校內校外使用時數一覽表

地點 行政大
樓

九樓會
議廳

行政大樓
第一會議

廳

共同科
館

演講廳

中正
館
中正
廳

綜合科
館

第一演
講廳

綜合科
館

第二演
講廳

綜合科
館

第三演
講廳

科技大
樓

國際會
議廳

合計

月份
校內/校
外/(時)

1月
校內 65 76 81 70 66 81 23 38 500

651
校外 0 0 13 33 20 22 34 29 151

2月
校內 81 103 28 17 13 62 10 14 328

393
校外 0 0 0 12 30 11 0 12 65

3月
校內 203 89 188 108 178 178 94 64 1102

1240
校外 0 0 0 58 34 9 17 20 138

4月
校內 67 100 118 27 79 98 68 67 624

740
校外 0 0 0 41 28 9 0 38 116

5月
校內 121 81 68 29 54 108 66 62 589

629
校外 0 0 0 14 13 9 0 4 40

合計
校內 537 449 483 251 390 527 261 245 3143

3653
校外 0 0 13 158 125 60 51 103 510
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六、公務車輛管理

公務車管理及使用現況:

• 劉司機

• 1-5月共計：
27次

小車

• 周司機

• 劉司機(代理)

校長車

• 暫不提供出車

• 1-5月共計：5次

中車

• 共契下單購買司機時數

• 1-5月共計：27次，共309小時

大車
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七、警衛勤務-(1/2)

1.勤務委外安排：

四個
哨點

忠孝門

新生門

億光大
樓防災
中心

先鋒大樓
防災中心

校內駐
警小隊
人員

隊長
1人

校警
2人

台業保
全公司

保

全

12

人

校警

加強校
園安全
巡邏

東西校
區停車
場巡邏

駐警
隊長

保全

人事

勤務
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七、警衛勤務-(2/2)

01.行政大樓
02.行政大樓正門
03.共同科館正門
04.共同科館地下演講
廳側門

05. 設計館西區
06. 材資館南區正門
07. 光華館南區
08. 光華館北區

09. 生技館東區
10. 宏裕、六教大樓一
雕像
11. 化工館正門
12. 化學館正門

13. 中正館北區階梯平
台
14. 綜科館北區 6號門
15. 綜科館東區 7號門
16. 綜科館南區 1號門

西校區設置巡邏點為16處(如圖示)，定點定時巡邏。
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八、校園停車管理

1.停車位現況：

2.西校區地下汽機車停車場，109學年起全面採取車
輛辨識系統出入管控。

3.西區平面臨時停車區:藝文中心前10個，土木館後
20個，提供洽公、學術討論、口試委員等臨時停
車。

種類
校區

汽車停車位 機車停車位 無障礙車位
自行車
停車區

東校區 41(委外) 691 2 無規劃

西校區 287 481 6
綜科館南側一處
科研大樓西側一處

單位：輛
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九、勞力替代部分

1.廁所清潔維護：110年2月係由清羽清潔有限公司執行，現
每日駐校20人，業管人員每日督促各責任區域同仁加強機
動檢查頻率，遇缺失立即通知改善。

2.一般事業廢棄物清運： 110年由潔運環保有限公司負責，
每日下午及夜間來校清運兩次，億光大樓下午1:30，宿舍
晚上10:00~10:20清運一次。

3.大型廢棄物：每月第二個星期辦理清運為原則，並公告全

校週知，定點放置集中清理。

4.工讀生：目前有9名勞務型工讀生，每月各60小時，主要
工作以夜間教室整理為主，假日校園清潔為輔，執行狀況
良好。
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十、防疫專區- (1/3)

1.防疫物資：

因目前疫情嚴峻

物資發放的方式為

兩周發放一次
每次發放兩周所需

的數量

60.1

113.4

51.2

49.9

218.6

351

406

1066

590

449

179

227

197

192

774

0 200 400 600 800 1000 1200

一月

二月

三月

四月

五月

110年1-5月用量統計

二氧化氯錠/顆 口罩/片 酒精/L
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十、防疫專區- (2/3)

2.消毒：

教室-假日

演講廳及會議室-使用完就消毒

各棟大樓電梯-每天消毒4次

公務車輛-使用完就消毒
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十、防疫專區- (3/3)

3.門禁：

忠孝門 新生門 建國門

體溫測量 每日7：30~17：00

暫時封閉

實名制 24H

洽公人員 ■身分證件
■會議、工作證明
■健康聲明書
■由校內受訪人員帶領
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經營管理組業務報告

簡報人：邱莉華組長
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簡報大綱

財產管理

￭動產管理

￭不動產管理

￭活化績效統計

￭委外經營廠商管理

￭規劃中案件

財產活化
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本學期於3月17、23日辦理系統教育訓練，

教育訓練影片已上傳至總務處網站供參考。

動產管理－財產管理系統

新財產管理系統
https://asset.ntut.edu.tw

系統主要功能

動產．非消耗品．無形資產

財產購置/增值

財產報廢

財產移轉

舊款財產標籤(Barcode)

新款財產標籤(QR Code)
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427,754件

436,815件

437,921件

454,927件

455,721件

400,000

420,000

440,000

460,000

106年 107年 108年 109年 110年(統計至5.31)

動產管理－動產管理統計

分類
項目

機械設備
交通及運輸設備

(含汽機車輛)
雜項設備
(含圖書)

權利
(專利權)

有價證券 總計

件數 40,512 2,621 412,269 314 5 455,721
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動產管理－110年盤點計畫

實地盤點單位

• 能源與冷凍空調系

• 自動化科技所

• 分子科學與工程系

• 應用英文系

• 通識教育中心

• 智慧財產權研究所

• 智慧自動化工程科

• 材料及資源工程系

(含奈米光電磁材料中心)

教學單位

實地盤點期間 110年10月15日－11月30日

• 主計室

• 人事室

• 總務處

• 安全衛生環保中心

• 研發處(含校級中心)

• 國際事務處

行政單位
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動產管理－廢品回收統計

110年廢品回收金額

955,680元

633,880 元

1,026,900 元

1,445,138 元

1,608,440 元

955,680 元

0

200,000

400,000

600,000

800,000

1,000,000

1,200,000

1,400,000

1,600,000

1,800,000

106年 107年 108年 109年 110年(統計至6.30)
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不動產管理－校地概況

持續變更非公用返

回國產，朝向低密

度及生態保育原則

發展開發

萬 里 校 地

．東西校區

．先鋒國際研發大樓

．誠樸樓(興建中)

．校長宿舍

共29棟建築物

臺 北 校 地

以綠美化生態環境

模式，未來尋求當

地學校校際合作策

略，或進一步促進

鄰里關係和諧發展

龜山校地

● 110年盤點不動產計畫由本組負責執行。
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不動產管理－校園空間資訊系統

本學期於5月5、12日辦理系統教育訓練，針對各空間管理人員對

公務版及民眾版教育上線輔導教學。



5757

網頁版校園導覽系統
空間路徑分享

圖層功能→校園生活
→餐飲→綠光庭園

空間資訊
路徑規畫/路徑分享

不動產管理－校園空間資訊系統

校園空間資訊系統 https://mapsys.ntut.edu.tw/

空間資料管理/查詢

建物空間管理 實驗室化學品／
毒化物空間管理

校園安全
(消防/監視設施)

校園導覽
路徑規劃

(中英文版)

空間路徑
QR Code分享

友善校園
(無障礙設施)

空間資訊系統/網頁版校園導覽功能
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不動產管理－校長宿舍

更換智慧門鎖 為提供臨時備用空間，更換為智慧門鎖以指紋、

密碼、感應卡等多種解鎖方式取代原本傳統門鎖

型式，便於日後門禁管理。

增設飲水機/床組 於校長宿舍備有冰溫熱飲水機及簡易床組。

傳統門鎖

智慧門鎖

飲水設備
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78,573,039元

63,806,303元

81,620,040元

71,934,964元

68,265,778元

39,677,853元

0
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30,000,000
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50,000,000

60,000,000

70,000,000

80,000,000

90,000,000

100,000,000

105年 106年 107年 108年 109年 110年(統計至6.10)

活化績效統計

110年活化績效

39,677,853元

備註：活化績效係包括全校教室、會議室及體育場館空間、委外廠商標租空間等收入
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7-11統一超商
110.6.30結束營業

吾印良品影印行

一大川堂

01-2F-綠光庭園美食街

光華館

B3F-吾印良品影印行

1F外側-海音咖啡

宏裕科研大樓
02F-體育用品部

第六教學大樓

0B1F-瑩娌男女美髮部

生物科技館

0B1F-7-11統一超商

中正紀念館

01F-學生宿舍餐廳

學生宿舍

2-3F-集思國際會議中心

1F-北都汽車(LEXUS)

B1-B3F-日月亭停車場

億光大樓

委外經營廠商分布
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委外經營場地督導

本學期於3月19日(餐飲類)及6月15日(用品類)依本校公用部門管理辦

法第八條規定至各委外經營場地進行定期督導、檢查事宜。
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校內餐飲從業人員衛生講習

講習時間 110年2月19日下午2時

講習主題 疫情期間食安管控

主講者 臺灣師範大學張雅萍營養師

參與人數 53人
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規劃中案件－先鋒國際研發大樓地下停車場

招標方式 依促參法第8條第1項第5款，委託廠商營運管理。

辦理期程 預計110年7月上網公告，8月辦理評選作業。

樓層 機車
殘障
機車

汽車
殘障
汽車

卸貨
車位

規劃
用途

B1F 18格 0 0 0 1 公務使用，廠商代管

B2F 179格 5格 11格 0 1
B2F機車位(184格)預計變更為汽車

位，並依校園交通管理辦法使用。

B3F 0 0 32格 2格 0 委外收費

B4F 0 0 34格 0 0 委外收費

小計 197格 5格 77格 2格 2格 -
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規劃中案件－設計館1F新生河道美食空間

辦理情形 分別於2月26日及4月29日進行招租公告，皆因投

標廠商未達3家而流標。

流標原因 • 新冠肺炎疫情爆發，綠色大門出入口封閉，走動

人潮極少。

• 整體大環境影響，有意願之廠商趨於保守觀望。

• 今年5月以來疫情加速擴散，全國疫情警戒提升

至三級，管制措施更加嚴謹，不利招租。

後續作法 本案場將延至疫情解封後，再進行招租作業。
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規劃中案件－ 110學年度第1學期圖書文具臨時攤位

服務時間 確切服務日期將利用小郵差方式公告。

服務地點 第三教學大樓一樓川堂

服務廠商 輔宏股份有限公司
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出納組業務報告

簡報人：林燕芬代理組長
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業務綱要

一、自行收納收款作業。

二、付款作業，含零用金業務。

三、各項稅費之扣繳業務。

四、票據、有價證券與其他保管品之收付及管理作業。

五、押標金、保證金及其他擔保之收付作業。

六、自行收納款項統一收據之管理作業。

七、學雜費收繳及結報。

八、教職員工薪資印領清冊製作及發放。

九、投資計畫管理執行。

十、其他出納業務。
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業務報告：線上繳費系統業務

線上繳費系統績效分析

VS

出納管理系統線上繳費系統

1145

5604 5484

2148

4649

2250 2015
1046

500

1500

2500

3500

4500

5500

107 108 109 110

線上繳費系統

出納管理系統

➢ 網路銀行
➢ 郵局
➢ 實體ATM
➢ 四大超商
➢ 各大銀行
➢ 網路ATM
➢ 行動支付
➢ 銀行臨櫃

➢ 銀行匯款
➢ 郵局
➢ 出納組

繳交管道 繳交管道
73.1% 26.9%

單位:萬元
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業務報告：線上繳費系統業務

單位:件

109年度線上繳費系統項目使用率
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領航角色自許

⚫ 108 年 啟 動
「大專校院
校園行動支
付推動計畫」

⚫ 預計 2025年
行動支付普
及率提升至
90%

完成項目

⚫ 108年校園行政
規費上線

⚫ 109年成績單、
學生證補發等繳
費機上線

⚫ 109年圖書館系
統逾期罰款上線

⚫ 109年校園餐廳
導入行動支付

⚫ 109年招生報名
費

行動支付

⚫ Line pay

⚫ 台灣PAY

⚫ 電子票證

悠遊卡、一卡通

未來規劃項目

• 宿舍洗衣機

• 冷氣機電力
計價

• 影印機

業務報告：推動校園行動支付方案
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➢ 外籍人士稅額扣繳
✓ 當年度在臺居留<183天

月所得>＝36,000元扣繳18%稅額

月所得<36,000元扣繳6%稅額

(36,000元=當年度基本工資1.5倍)

✓ 當年度在臺居留>=183天

得提出申請適用居住者稅率扣繳

業務報告：稅費之扣繳業務
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領航角色自許

⚫ 108 年 啟 動
「大專校院
校園行動支
付推動計畫」

⚫ 預計 2025年
行動支付普
及率提升至
90%

完成項目

⚫ 108年校園行政
規費上線

⚫ 109年成績單、
學生證補發等繳
費機上線

⚫ 109年圖書館系
統逾期罰款上線

⚫ 109年校園餐廳
導入行動支付

⚫ 109年招生報名
費

行動支付

⚫ Line pay

⚫ 台灣PAY

⚫ 電子票證

悠遊卡、一卡通

未來規劃項目

• 宿舍洗衣機

• 冷氣機電力
計價

• 影印機

業務報告：學雜費收繳

➢ 本組與計網中心、國際處共同完成

建置「安心就學-海外信用卡繳費

系統」

➢ 109學年度第2學期啟用

➢ 協助54名境外新生因COVID-19疫

情限制無法入境，得以境外繳納學

雜費完成註冊程序
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保管品
專戶

定存
存單

股票

存入保
證金

銀行連
帶保證
書

法院債
權憑證

業務報告：台銀保管品專戶

定存:1151件,
計3,364,657千元

股票:14件,
計32,334千元

存入保證金:9件,
計15,499千元

銀行連帶保證書:
21件

法院債權憑證:
3件
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業務報告：投資計畫

➢ 依據本校投資取得收益之收支管理辦法辦理

➢ 落實校務基金投資管理小組功能

➢ 執行年度投資計畫投資組合

本
校
投
資
組
合

定存

股票(ETF)

未上市股票

截至110年5月共有
定存3,364,658千元

計有北科創新開發
公司等股票面值計
32,334,295元

預計1年內定期定額投入
1200萬元
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業務報告：投資計畫
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32,121 

35,538 

34,569 

36,448 

29,000

30,000

31,000

32,000

33,000

34,000

35,000

36,000

37,000

104 105 106 107 108 109

定存利息收入
單位:千元
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定期存款金額單位:千元

投資理財以固定收益
之銀行定存為原則

110年截至5月底定存新
增79,840千元，總定存
金額為3,364,658千元。
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110學年第一學期業務重點

➢ 持續推動線上繳費系統業務及校園行動
支付方案。

➢ 落實銀行保證金連帶保證書、保固保證
金定存單等有價證券，存入國庫代理銀
行保管品專戶保管，並每月製作報表查
核。

➢ 積極執行年度投資計畫。

➢ 嚴格遵循出納業務內控機制。
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文書組業務報告

簡報人：張翠美組長
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目錄

一、110年度1月至5月收文情形

二、110年度1月至5月發文情形

三、110年度1月至5月公文線上簽核

四、110年度1月至5月用印情形

五、 110年度1月至5月郵資使用情況

六、新電子公文檔案管理系統專案進度

七、宣導事項



7979

ㄧ、110年度1月至5月收文情形-(1/2) 

● 本校110年度1月至5月總收文為8,556件，相較於去
年1月至5月的7,486件，增加了1,074件。

1月 2月 3月 4月 5月

110年 1557 1325 2101 1797 1776

109年 1222 1493 1742 1436 1593
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110年度1月至5月收文統計數量
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ㄧ、 110年度1月至5月收文情形-(2/2) 

● 紙本轉線上簽核件數(總收文掃瞄)：本校110年度1月
至5月紙本收文為923件，其中587件(約63.9%)公文
由總收文人員掃瞄成線上簽核公文。

1月 2月 3月 4月 5月

紙本轉線上 111 85 120 131 140

紙本收文 162 136 220 202 203
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二、110年度1月至5月發文情形

● 本校110年度1月至5月總發文為2,086件。

● 公文電子交換比率達到「教育部電子公文節能減紙續
階方案」70%之規定。

1月 2月 3月 4月 5月

110年 419 303 556 427 381
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三、110年度1月至5月公文線上簽核

● 本110年度1月至5月線上簽核平均比率為71.88%。
● 若公文為密件或附件為收據、支票、書籍、海報、
光碟及需用印文件等，無法掃瞄之實體附件，則仍
是以紙本簽核辦理。

1月 2月 3月 4月 5月

110年 67.77% 70.29% 73.25% 73.11% 74.99%
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四、110年度1月至5月用印情形

● 本校110年度1月至5月底止，各類合約書、計畫書、
獎狀、畢業證書等，總用印數量為12,797件。

1月 2月 3月 4月 5月

110年 2734 1951 3178 3490 1444
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五、郵資使用情況

● 本校110年度1月至5月底止郵資支出為139,143元，共
3,193件，下圖為各月份郵寄郵資金額。

1月 2月 3月 4月 5月

108 19,689 16,204 29,750 24,711 48,789
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六、新電子公文檔案管理系統進度

● 本專案於110年1月28完成評選，並於110年2月22日議價完成。
● 第一階段：

● 需求訪談，程式開發設計。
● 並於2月25日發文通知各單位使用者可提出系統需求及意見，納入訪談之內容。

● 第二階段：
● 功能開發、系統雛型展示、系統建置和系統測試、系統流程功能調整。
● 目前已請各報名參加測試人員者(承辦人21人、登記桌27人和主管角色16人)於5

月24日至6月25日系統進行線上影片教學，並協助測試及回報問題。

● 第三階段：全校教育訓練、完成教育訓練教材、手冊和影片，預計
辦理期限為7月1日至8月31日。

● 第四階段：新系統預計於9月1日正式上線。
● 但因新冠肺炎疫情增溫，第三、四階段將依情況調整教育訓練日期、
教育訓練方式，以及正式上線日期。
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七、檔案管理-(1/5)

● 完成110年1~5月歸檔檔案光碟附件備份作業，共

244張光碟，並製作目錄。

● 110年1~5月密件歸檔公文造冊登錄共201件。

● 完成109年分類號010002-0599紙本公文共315卷

(4075件)整理，及目次表列印及卷皮製作排架存放。

● 完成94年分類號0019-0573定期檔案清查共196卷

(6225件)。
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七、檔案管理-(2/5)

● 本校民國38至65年已屆移轉年限之永久保存檔案鑑

定報告及鑑定結果清單共336案，經層轉國家發展委

員會檔案管理局完成審查，本校已依審查意見完成修

正，其中39年有部分檔案已列為政治檔案，已完成

移轉前作業。

● 依據檔案法相關規定，各機關將前半年完成新增及更

新之檔案電子目錄，依規定程序送交檔案管理局，本

校110年1月完成檔案目錄彙送共169案，供民眾應

用申請。
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七、檔案管理-(3/5)

● 歸檔情形

● 110年1月至5月共歸檔10,335件。
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七、檔案管理-(4/5)

● 調案情形

● 110年1月至5月間調案件數共103件。
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七、檔案管理-(5/5)

● 紙本檔案掃描

● 紙本公文歸檔後，將掃描上傳，方便同仁隨時應用需
求；同時為重要檔案備份。
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八、宣導事項-(1/3)

● 本校預計下半年度更新電子公文檔案管理系統，需請
各單配合以下事項：
● 線上簽核公文為符合法規及資訊安全相關規定，將採
用自然人憑證進行簽核程序，請各單位尚未有自然人
憑證之使用者，於110年7月底前至戶政辦理憑證之申
請作業(外籍人士持有居留證亦可辦理)；本組於4月21
日發函和小郵差通知各使用者於5月~6月間可採公出
的方式外出申請憑證。

● 為使日後線上簽核順利進行，本組有協助購置讀卡機，
單位一、二級主管皆配置一台，但目前大部份新型的
桌機具備讀卡機功能，故每個單位承辦人將依10人配
置3台為原則，會再另行發文通知領取讀卡機。
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八、宣導事項-(2/3)

● 各單位退分公文時，請務必填寫公文改分單送至文書
組由文書組統一陳核，俾利主任秘書進行核判；請各
單位注意公文時效，避免延誤。

● 請各單位登記桌或承辦人休假時務必於電子公文檔案
管理系統設定代理人，避免延誤自己和其他人的公文
辦理時效。

● 依據文書處理手冊規定，各機關任何文件，非經機關
首長或依分層負責規定授權各層主管判「發」者，不
得發文。
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八、宣導事項-(3/3)

● 各單位以線上簽核處理公務，公文所需附件請務必轉
成電子檔附上，或依來文說明下載附件附上，以避免
未來調閱瀏覽時無附件可參考之情形。

● 簽辦公文所附附件容量過大，請以紙本簽辦。

● 如依分層負責表規定授權各單位主管判行公文者，請
加蓋「代為決行」章。

● 各單位於辦理完競賽、研討會等各項活動後，其照片、
文宣、請柬等資料，可一併歸檔，並附上簡要說明
(如出席人員等)。
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國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議

報告完畢
敬請指教
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國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議

臨時動議
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國立臺北科技大學109學年度第2學期總務會議

謝謝蒞臨
本次總務會議


