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主席致詞

國立臺北科技大學108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108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108學年度第2學期總務會議
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宣讀上次會議
提案辦理情形

國立臺北科技大學108學年度第2學期總務會議
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宣讀上次會議
提案辦理情形

案由一

辦 理
情 形

(1)請根本性解決土木館側門電梯旁之路面凹陷問題，以

免師生意外跌倒。

(2)六教B5地面有部分鐵板凹陷，滲漏水及地坪結構性

破損，可能造成意外事故，建請專業性診斷及處理。

(提案人：教師代表林利國教授)

(1)路面及鐵板凹陷部分已於寒假改善完成。

(2)地坪滲漏水部分，已請專業廠商設計改善方案，預計

暑假進行施工作業。



66

宣讀上次會議
提案辦理情形

案由二

辦 理
情 形

請於國百館及部分教學大樓適度設置教授休息室，俾提供老師課

間休息，亦能作為小型會議室或來訪朋友之接待室。(提案人：

教師代表林利國教授)

經了解各大樓教師休息室的使用情形如下，可多加利用：

(1)第一教學大樓教授休息室

該室在一樓為教務處教資中心管理，因疫情關係暫時關閉，設

為教務處異地辦公處所，經與教務處協商後，待疫情解封後立

即開放使用。

(2)第三教學大樓教授休息室

該室在三樓309-1，現為工務班管理，正常使用中。

(3)第四教學大樓教授休息室

該室在二樓203-1，現為工務班管理，因面積小又該棟樓教室

少，正常使用中，但老師的使用率低。
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國立臺北科技大學108學年度第2學期總務會議

總務處
各組工作報告



行政行政行政

營繕組業務報告
簡報人：余炳盛副總務長

8

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. 共同科館影音專業教室工程

9

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）
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2. 一教、二教及四教等消防設施改善工程

10

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）



11

3. 分子館變電站設置

11

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）
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4. 設計館消防栓管路維修及全校高樓頂層逃生門警示系統工程

12

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）
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5. 石叢林景觀改善

13

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）
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14

重點業務報告 （109年 上半年已完成工程）

6.地下停車場B5~B4車道鋪面改善
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重點業務報告（正在進行中）

7. 精勤樓新建工程

15

預計8月開始驗收

地下4層；地上14層

總樓地板面積17,860m²

預定進度：

1.五大管線辦理期程。109.3.1~109.6.30。

2.使用執照辦理期程：109.4.1~109.7.31。

3.智慧綠建築辦理期程。109.6.1~109.9.30。

4.驗收時程及驗收缺失複驗時程。109.8.1~109.9.30。

5.二次裝修工程。109.10.1~109.12.31。
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重點業務報告（正在進行中）

8. 林森校區誠樸樓新建工程案

16

預計111年啟用

地下3層；地上11層

總樓地板面積 4,447m²
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重點業務報告（正在進行中）

9. 教研大樓二期及多功能活動中心新建工程

17

送行政院審查中
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重點業務報告（正在進行中）

10. 智慧停車系統工程

18

預計7月完成
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重點業務報告（正在進行中）

11. 行政大樓露臺增設太陽能板暨休憩空間工程

19

預計今年底完成
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重點業務報告（正在進行中）

12.宏裕科技大樓B3碩士專班研究室

20

預計9月完成
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重點業務報告（正在進行中）

13. 宏裕科技大樓B4空間活化工程

21

預計今年底完成
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重點業務報告（正在進行中）

14. 三教電梯汰換

22

預計今年底完成
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重點業務報告（正在進行中）

15. 校史與藝文園區
設計及施工

23

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

16. 綜合科館演奏廳工程

24

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

17.化工館使用執照改善工程

25

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

18.億光大樓綠建築

26

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

19. 忠孝地下藝文廊道工程

27

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

20.忠孝門周邊及藝文中心前廣場改善工程

28

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

21.車輛工程系戶外實習平台整修

29

預計110年完成
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重點業務報告（正在進行中）

22. 晴雨廊道工程

23. 環校步道工程

30

分年分階段完成
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重點業務報告（正在進行中）

24. 土木建築類預約式單價修繕工程 (第三期)

25. 規劃設計類預約式單價修繕工程 (第二期)

26. 電機類預約式單價修繕工程 (第一期)

27. 增加校園照明設備及美化

28. 光華館三樓防漏水工程

29. 生態河道改善工程

30. 光華館前-八德路周邊綠籬美化

31. 行政大樓冰水主機更新工程

32. 各項節能減碳改善工程

33. 109年度建築物公共安檢申報改善

31

預計今年內持續完成
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109年度1-5月用電情形報告重點業務報告

32

月份 106年 107年 108年 109年 109/106增减

1 1,420,009 1,347,100 1,479,620 1,425,680 0.40%

2 1,149,060 1,247,400 1,249,840 1,081,880 -5.85%

3 964,200 918,360 967,780 1,020,800 5.87%

4 1,400,640 1,491,220 1,416,300 1,385,100 -1.11%

5 1,501,340 1,571,380 1,617,540 1,337,720 -10.90%

6 1,847,440 2,208,820 1,827,660 -

7 2,052,520 2,196,800 1,975,260 -

8 1,916,160 2,017,380 1,983,540 -

9 1,961,140 1,904,060 1,897,220 -

10 2,100,160 1,929,960 1,817,420 -

11 1,813,840 1,673,620 1,732,840 -

12 1,562,160 1,601,380 1,460,120 -

合計 19,688,669 20,107,480 19,425,140 6,251,180 
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109年1-5月份用水情形檢討

33

重點業務報告

月份 106年用水 107年用水 108年用水 109年用水 109/106增减

1 21,817 19,653 19,046 23,165 6.18%

2 14,202 15,656 16,310 15,096 6.29%

3 11,524 8,742 11,196 10,602 -8.00%

4 24,103 20,021 18,014 22,173 -8.01%

5 17,595 16,952 17,191 20,405 15.97%

6 19,956 19,581 17,819 

7 19,404 17,563 16,966 

8 14,051 15,382 11,786 

9 13,480 13,058 11,306 

10 20,519 15,939 17,753 

11 20,474 21,740 19,308 

12 20,821 20,185 21,259 

總用水量 217,946 204,472 197,954 91,441 



事務組業務報告

簡報人：劉清津專員
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一、校園環境維護-(1/2)

1.基本原則：以綠化、淨化、美化為原則，建立小而美的校園。

2.校園環境：每日工務班同仁晨間實施清掃，定期除草、修剪樹木、

清除水溝、更換草花、美化校園。

3.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，週六及週日工讀生協助打掃，維持每日校園整潔。

4.各系館大樓：公共區域由各負責系所派人實施清掃。

5.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

由工務班同仁實施清掃。

6.寒、暑假期間：各教學大樓由工讀生協助清掃工作，實施課桌椅

整理刷洗、牆面補漆、洗地及打腊等工作，維持教學環境整潔，

提供舒適的學習環境。
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一、校園環境維護-武漢肺炎防疫措施 (2/2)

1.廁所清潔防疫：由清潔公司每日督促各責任區域同仁，加
強漂白水及二氧化氯等消毒。

2.教 室 消 毒 ： 一 天 兩 次 為 中 午 12:00~13:00 ， 下 午
17:00~18:00分別由工務班同仁及臨時工讀生實施二氧化
氯消毒。6月15日後改為每日中午消毒一次。

3.教室置放酒精罐：每一間教室置放一瓶酒精罐，供學生及
老師消毒，定時請管理人員增、換酒精罐。

4.消毒器具：提供各學院及宿舍消毒器具共計30部及二氧化
氯錠、酒精供消毒。
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配合各單位教學研究行政之需，辦理各類型採購作業，109年1

月至5月各類採購統計詳如下表：

採購種類 總計件數 比例1 總計金額 比例

1.公開招標 16 3.9% 54,649,251 32.9%

2.公開取得報價單或企劃書 72 17.3% 38,299,894 23.1%

3.限制性招標-公開評選/徵求者 2 0.5% 18,676, 800 11.3%

4.限制性招標-未公開評選/徵求者 11 2.7% 11, 348, 440 6.8%

5.集中採購(不含自行採購) 314 75.7% 42, 923, 259 25.9%

總計 415 100.0% 165, 897, 644 100.0%

二、採購業務-(1/5)

1.一般採購案統計
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二、採購業務-(2/5)

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：

109年1月至5月共25件逾10萬元科研採購申請

案，總計金額為10,924,700元。

2.科研採購



40

二、採購業務-(3/5)

1) 集中採購時有新增項目，以政府電子採購網共同供應
契約公告為準。

2) 集中採購無論採購金額大小一律使用「國立臺北科技
大學逾十萬元及集中採購案件動支經費申請單」。

3) 自行採購共同供應契約產品或採購金額逾10萬元以
公開招標或公開徵求廠商辦理招標時，宜採環保標章
產品，以符合行政院環保署「機關綠色採購推動方案」
政策。

3.注意事項
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二、採購業務-(4/5)

4) 環保標章產品（辦公室用紙、資訊設備及耗材等），
節能電器用品採購-均為機關綠色採購指定項目，請
各單位依規定配合辦理。

5) 購買冷氣機設備時，應先加會本處營繕組，以了解電
力負載及冷氣安裝位置。

6)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。

7) 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。
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二、採購業務-(5/5)

1) 行政院環保署為推動綠色採購政策，每年訂有一定達成

比率，109年度綠色採購目標達成比率為95%以上，請各

單位配合辦理。本校目前為100% （統計至05月31日）。

2) 相關環保標章產品或資訊請上綠色生活資訊網站查詢—

http://cgreenliving.epa.gov.tw/GreenLife/Anonymou

s/LoginById.aspx

3) 如特殊原因無法採購，需專簽簽准，方可採購；俾本組據

以上「政府綠色採網路申報系統」，將該筆改為不統計，

以免影響當年度之目標比率，“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-(1/1)

1. 本校至109年5月底現有技工27人，工友28人，

共55人；其男性33位，女性22位，平均年齡56

歲，因目前技工工友人力政策以出缺不補為原則，

故現有技工工友已呈現年齡老化及體能弱化現象。

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。



44

四、技工工友勞健保業務-(1/1) 

1.勞健保人數統計：技工工友參加勞保者計55人，
健保(含眷屬)126人。

2.勞健保投保金額：109年1月1日起勞保保險費按
被保險人當月投保薪資11%計算。本校109年勞
保職業災害保險費為投保金額的0.11%，健保保
險費以投保金額的4.69%計算。

3.請各單位配合事項：
加退保因牽涉當事人之權益及雇主責任，負擔金
額等各項之問題，請確實依時限辦理。
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五、場地外借管理-(1/2) 

1.場館說明事項：現有中正館、科研大樓國際會議廳、綜科館

第演講廳、共同科館演講廳、行政大樓會議室等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。

2.場館各月收入(配合防疫措施於3/25~6/6暫停外借) ：

一月 3,700,100 元 二月 1,003,870元

三月 336,300 元 四月 480,489元

五月 184,700 元 共計： 5,705,459元

3.時數統計：本年度1-5月各場地外借共計3,564小時（詳如

109 年本校各場地校內校外使用時數一覽表）。
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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。

109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
會議室

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 42 61 98 124 49 14 56 20 0 507

589
校外 0 0 0 0 15 28 9 0 30 82

2月
校內 248 134 0 0 41 17 22 11 0 487

585
校外 0 0 0 0 8 45 3 9 33 98

3月
校內 63 89 3 4 23 104 115 64 36 596

596
校外 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4月
校內 100 57 0 71 21 84 122 71 33 619

619
校外 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5月
校內 62 100 14 147 98 142 142 80 150 935

935
校外 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

合計
校內 815 441 115 346 232 361 357 246 219 3204

3564
校外 0 0 0 0 23 73 12 9 63 180
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六、公務車輛管理-(1/1) 

公務車管理現況:
目前公務車輛管理依派車申請單執行勤務，核實用油(油卡管制)
及報修維護等，出車進行里程登記及進出校門時間登記。現有公
務車輛5部，司機2位均納入正常差勤管理。

派車使用現況:
1.本校大客車，以支援校務行政工作為主，教學參觀及團隊活動
為輔，自1-5月，共計派車66車次；目前各系(所)校外參訪活
動頻率頗高，建議參訪地點仍以大眾運輸工具能到達區域為宜。

2.廂型車支援出席會議及外賓接待，自1-5月，共計派9車次。
3.小轎車乙部納入公務支援使用，自1-5月，共計派車20車次。
4.首長公務車由秘書室依實際需要派遣。
5.電動中型巴士7月份將辦理報廢註銷。
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七、警衛勤務-(1/2)

1.勤務委外安排：

1) 本校109年忠孝門、新生門及億光大樓保全三哨點，委由
台業保全公司負責警衛工作。委外保全由駐警隊長督導。

2) 109年校內駐警小隊(共有隊長1人，校警3人、保全8人)，
忠孝東路大門及新生門各配置1位駐警執行勤務，加強校
園安全巡邏及東西校區停車場巡邏違規察查。

3) 校區設置巡邏點為16處(如圖示)，定點定時巡邏。

2.安全、消防通報：校區突發狀況之處置及回報，全天候通報：
分機5110、 5119；如電梯關人、火災、不名人士逗留等。

3.其他事項：協助校園交通正常化、取締違規停車及東西校區
停車場管理、配合肺炎防疫門禁管理作業。
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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
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八、校園停車管理-(1/1)

1.停車位現況：

2. 委外經營：億光大樓停車場係委外經營，東校區
汽車停車位亦委由代管。

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 41 691 0 無規劃

西校區 292 481 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- (1/1)

1.廁所清潔維護：109年係由潔之方服務事業股份有限公司
執行，現每日駐校19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： 109年由清潔夫環保有限公司負責，
配合學校垃圾不落地政策，每日下午及夜間來校清運兩次。

3.工讀生：目前9名工讀生，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。

4.大型廢棄物：每月第二周辦理清運為原則，並公告全校週
知，定點放置集中清理。
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九、勞力替代部分- (1/1)

1.廁所清潔維護：109年係由潔之方服務事業股份有限公司
執行，現每日駐校19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： 109年由清潔夫環保有限公司負責，
配合學校垃圾不落地政策，每日下午及夜間來校清運兩次。

3.工讀生：目前9名工讀生，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。

4.大型廢棄物：每月第二周辦理清運為原則，並公告全校週
知，定點放置集中清理。
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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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一、財產管理-動產

●截至109年05月，學校動產設備財產數

446,676件

單位：件

415,000

420,000

425,000

430,000

435,000

440,000

445,000

450,000

106年 107年 108年 109年5月

427,754

436,815 437,921

446,676

動產設備數量

分類項目 件數
機械設備 39,779

交通及運輸設備

(含汽機車輛)

2,692

雜項設備(含圖書) 403,900

權利(專利權) 299

有價證券 6

總計 446,676
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二、財產管理-盤點計畫

● 109年度財物實地盤點於10月中開始實施。。

● 財物實地盤點單位如下：

● 教學單位-資訊工程系、工程學院、土木工程系、
管理學院、工業工程與管理系、經營管理系、資
訊與財金管理系、設計學院、工業設計系、建築
系、互動設計系。

● 行政單位-教務處(註冊組、課務組、綜企組、視
聽教學中心、出版組)、秘書室、產學合作處(專
利技轉組、產學推動組、點子工場)。
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三、財產管理-廢品回收

● 截至本(109)年6月，財物廢品標售金額總計

558,860元

單位：元
0

200,000

400,000

600,000

800,000

1,000,000

1,200,000

1,400,000

1,600,000

104年 105年 106年 107年 108年 109年

844,340 

644,585 633,880 

1,026,900 

1,445,138 

558,860 

廢品回收
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四、不動產管理

 以緑美化生態環境模式，

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

● 萬 里 校 地

 持續變更非公用返回

國產署

 朝向低密度及生態保

育原則發展開發

● 龜 山 校 地● 臺北 校 地

 東西校區、精勤
樓、誠樸樓及校長
宿舍共30棟建築物

 校園活化委外經營

 校園建物測繪及空
間資訊管理系統建
置
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• 土地管理

• 建物管理

• 空間(宿舍/會議室/
實驗室化學品、毒
化物)管理

• 建物空間管理

• 校園安全管理
(監視器、滅火器
、消防設施)

• 校園導覽
(中英文版)

五、不動產管理-校園建物測繪及空間資訊管理系統建置

• 本案預計6月30日前進行系統測試、暑期期間進行教育訓練及上線輔導作業。
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截至109年5月31日活化金額21,531,265元

六、不動產管理-活化績效

63,431,435 

78,573,039 

63,806,303

81,620,040 

71,934,964 

21,531,265

 -

 20,000,000

 40,000,000

 60,000,000

 80,000,000

 100,000,000

104 105 106 107 108 109

實際達成

實際達成單位：元 年

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



61

七、不動產管理-目前進駐廠商示意圖

1F後側-海音咖啡
B3F-吾印良品影印行 B1F-男女美髮部 B1F-OK便利商店

營業至109.7.3

2F-體育用品部

1F外側-紅太陽
營業至109.7.5

統一便利超商 吾印良品影印行 B1F-B3F-億光停車

2-3F-集思國際會議

1F-全家便利超商+美
食街

1F-北都汽車(LEXUS)

1-2F:學生餐廳-
109.9.1開始營業
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七、不動產管理-完成招租

光華館一、二樓餐廳空間招租案

●由全家便利商店股份有限公司得標。

●預計1F規劃6個櫃位、2F規劃6個櫃位，共12個櫃位進駐。

●預定9月1日辦理試營運。
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原OK便利商店場地(中正館B1F)

● 中正館OK便利商店北科大門市申請提前終止契約，業經

109年委外經營管理委員會第一次會議同意通過，該廠商

至109年7月3日結束營業。

● 為滿足師生需求，後續該場地將辦理公開標租為便利商店

使用。

七、不動產管理-招租中
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原睿霖新天地股份有限公司（紅太陽廚房）【設計館1樓】

● 紅太陽廚房於109年4月20日來函提出提前終止合約申請，業

經109年委外經營管理委員會第二次會議決議，同意該廠商至

109年7月5日結束營業。

● 為滿足師生需求，已於109年5月28日招標公告上網，並於6月

18日截標。

七、不動產管理-招租中
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本學期於109年3月27日依本校公用部門管理辦法第八條規定

至各委外經營場地(食品類) 進行定期督導、檢查事宜。

八、委外經營場地督導檢查
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●活動日期：109年2月27日下午2時

●講習主題：大專校院餐飲衛生工作經驗分享及防疫注意事項

●主 講 人：臺灣師範大學張雅萍營養師

●參與人數：36人

九、校內餐飲衛生講習
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● 因應西校區學生餐廳提前終止合約乙事，本學期起於一大川堂

及第六教學大樓1樓設置中午餐盒販售臨時攤位，提供教職員

工生之用餐需求，截至109年5月底止販售數量如下圖。

● 為嚴格把關餐盒品質衛生安全，配合衛保組至餐盒販售廠商廚

房進行實地查核外(因應新冠肺炎疫情，另針對從業人員身體狀況及旅

遊史調查)，並於販售現場進行餐盒抽樣送至實驗室進行檢驗。

十、中午餐盒販售臨時攤位設置

109年3月 109年4月 109年5月

販售數量 14,404 12,653 11,415

0 

5,000 

10,000 

15,000 

販售數量
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出納組業務報告

簡報人：駱惠民組長
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一、業務報告(1/5) 

(一)陽信銀行4億5千萬定存已於109年3月到期全數

解約轉存臺北光華郵局。

(二)截至109年7月13日:

本校存入光華郵局定存:$978,630,000元

立法院郵局定存:$2,273,853,160元

臺灣銀行定存: $27,344,739元

合計:3,279,827,899元

並將定存單存入臺灣銀行城中分行保管。
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一、業務報告(2/5) 

(三)因為疫情的關係，利率大幅下降，定存1年

利率:郵局由1.06%下修為固定0.78%，機動

0.81%；臺銀由1.09%下修為固定0.755%，

機動0.815%。
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一、業務報告(3/5) 

(四)臺銀證券總公司業將申請開立證券帳戶相

關資料掛號函送本校填寫及用印，校務基

金投資理財機動小組已於109年5月11日簽

稿陳核，俟填寫用印即可函送臺銀證券，

完成證券開戶手續。
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一、業務報告(4/5) 

(五)出納組109年5月2~3日配合教務處辦理109學年

度四技二專暨二技統一入學測驗(台北考區)，

負責大安高工、內湖高工、松山家商及台北科

大，分發試務工作費及監考人員工作費。

(六)109年6月8、9兩日下午1時至5時於綜科館第一

演講廳，配合教務處辦理108學年度暑期學分費

收費事宜，並商請台灣銀行城中分行派員協助

收費。
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一、業務報告(5/5) 

(七)109校務基金投資理財機動小組第1次會議於109

年4月24日召開，主持人為任貽均副校長。
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(一)為配合銀行下午2點至本校代收業務，請
各項繳款於中午12點前完成以利結帳。

(二)填寫印領清冊時，本校教職員請填寫員工
編號或身分證字號，外籍人士請填寫居留
證號。代墊款項，需填寫代墊者。

二、宣導事項(1/3) 
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(三)各單位辦理購案時，受款人如果是廠商請務必用
統一編號搜尋帳號，個人則用身份證字號，如用
人名搜尋常常會有同名同姓的情形發生，造成匯
錯人的狀況，請務必協助加強宣導。

(四)各採購案在核銷時，發票號碼請各單位務必登打
完整，其它資料也務必再三檢查正確無誤，才能
加速撥款。

二、宣導事項(2/3) 
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(五)出納組線上繳費系統，配合全校各單位收入需求
己設定完成130項繳費項目，並增加台灣pay行動
行動支付繳費，請多加利用。

(六)各單位如有研討費、報名費等活動，亦可至出納
組設定線上繳費方式繳交。

二、宣導事項(3/3) 
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文書組業務報告

簡報人：張翠美組長
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ㄧ、109年度本校收文情形-(1/2) 

● 本校109年度1月至5月總收文為7,486件。

1月 2月 3月 4月 5月

109年 1222 1493 1742 1436 1593

0

200

400

600

800

1000

1200

1400

1600

1800

2000

件
數

109年1月至5月收文統計數量
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ㄧ、109年度本校收文情形-(2/2) 

● 紙本轉線上簽核件數(總收文掃瞄)：本校109年度1月
至5月紙本收文為843件，其中577件(約68.6%)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 101 156 98 107 115

紙本收文 138 199 173 181 152
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二、109年度本校發文情形

● 本校109年度1月至5月總發文為1,972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

109年 378 424 472 370 328
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三、109年度本校公文線上簽核

● 本校109年度1月至5月線上簽核平均比率為
70.43%。

● 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

109年 66.8% 69.7% 71.8% 70.9% 72.9%

66.8%

69.7%

71.8%
70.9%

72.9%
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70%

75%

109年1月至5月線上簽核統計
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四、109年度本校用印情形

● 本校109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13,002件。

1月 2月 3月 4月 5月

109年 2,117 2,352 2,710 2,315 3,508
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五、郵資使用情況-(1/2)

● 郵資支出

● 本校109年度1月至5月底止郵資支出為129,063元，共
4,296件，下圖為各月份郵寄郵資金額。

1月 2月 3月 4月 5月

108 25,854 25,440 30,394 19,385 26,080
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五、郵資使用情況-(2/2)
109年度各單位郵費使用統計表

單位 件數 郵資支出

校長室 2 88 

副校長室 27 866 

秘書室 10 392 

教務處 1,306 18,850 

學務處 443 7,433 

總務處 627 14,366 

研究發展處 24 212 

研發總中心 32 64 

圖書館 263 12,776 

進修部 142 3,534 

附設進修學院 0 0 

校友聯絡中心 111 2,804 

軍訓室 7 282 

人事室 175 6,287 

會計室 37 2,200 

計網中心 11 531 

藝文中心 0 0 

機電學院 93 1,648 

電資學院 45 772 

工程學院 89 1,331 

管理學院 2 0 

設計學院 6 186 

人文學院 19 486 

師資培育中心 0 0 

通識教育中心 3 136 

體育室 4 186 

國際事務處 55 1,931 

性別平等委員會 0 0 

招策會 36 70 

文書組(公文郵寄) 727 51,632 

總計 4,296 129,063 
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六、檔案管理-(2/5)

● 擬定95年度已屆保存年限之會計類帳簿等資料之銷

毀計畫及銷毀目錄並完成報部審查。

● 完成本校38~65年永久檔案移轉國家檔案案情著錄共

336案。

● 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109年1月完成檔案目錄彙送共161案，供民眾應

用申請。
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六、檔案管理-(3/5)

● 歸檔情形

● 109年1月至5月共歸檔9,425件；較108年歸檔情

形，每月歸檔量如下圖。
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六、檔案管理-(4/5)

● 調案情形

● 109年1月至5月間調案件數共60件。
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六、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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七、宣導事項-(1/2)

● 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。

● 密件公文請由單位主管或授權人員拆閱分辦，遞送時
請使用專用封套。

● 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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七、宣導事項-(2/2)

● 為配合行政院「推動ODF-CNS15251為政府文件標
準格式續階實施計畫」，請各位單位附件上傳盡量採
用ODF格式。

● 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。
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