
總務處業務報告及111年度重要工作目標

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

報告單位：總務處

報 告 人：朱健松

中 華 民 國 1 1 1 年 5 月 1 0 日
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service
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1.總務會議
2.檔案保存鑑定小組
3.膳食管理委員會
4.教職員宿舍管理委員會
5.珍貴動產不動產評審委員會
6.車輛管理委員會
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

重要業務：推動職能訓練及管理電子化
加強電子公文職能訓練
辦理電子公文線上簽核教育訓練，助益新進
同仁操作使用公文系統。
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

出納組業務職掌

收款

支付

學生註冊
各式繳費
收據開立、控管、銷號

教職員工薪津
教師鐘點費
各式代扣款
校務基金
專案計畫帳戶

申報
所得稅
二代健保

其他

資金調度
轉投資
定期存款
保管品存提作業
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

薪資查詢及福利

本校教職員工郵局薪轉戶每月得享10次跨行提款
及5次跨行轉帳免手續費。

以E-mail通知，且可自行於出納組出納付款查詢系
統網頁登入查詢。

郵局薪資戶存款超過100萬元部分不計利息，郵局
公教優惠存款利率比照郵局2年期定期儲蓄存款利
率(1.095 %)。
編制內教職員限額為70萬元
技工友限額為35萬元
超過限額部分按活存利率計息
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

出納業務系統化管理

教務系統學雜費管理子系統 Web版收據使用管理系統 出納帳務管理系統

薪資所得管理系統 小額匯款管理系統
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

E化校園－線上、自動化服務
以下網路系統可至出納組網頁點選連結：
http://www.ncyu.edu.tw/pay/

服務項目：

1.成績單等各類教務表單

2.停車場地維護費

3.借用學士服清洗維護費等

110年收款：642,940元(含悠遊卡支付29,828元)
放置地點：蘭潭校區行政中心1樓教務處旁
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

出納組年度工作目標

賡續強化內部控制、落實內部盤點作業
建置本校線上收款系統，提供多元化繳款方式
持續提升各類款項收繳及匯付作業之效能與效率
辦理考績獎金、年終獎金及每月薪資發放作業
編製及填報學雜費及其他代收費用各類統計報表
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

投資理財績效
投資管理小組妥善運作，擴展收入來源

• 為確保本校校務基金永續經營，提升投資效益，以獲取校務發展之最大效益，
擬定年度投資規劃，並提經校務基金管理委員會審議。

• 投資標的以低風險高股息為主，選擇本國穩健型、產業風險較低及殖利率高
之公司進行投資，並於一定期間視市場條件分批進場，獲取穩定收益。

• 長期有價證券投資之年化報酬率（年度資本利得加現金股利）高於已投資金
額2%。

• 110-114年度量化KPI指標：

110年度 111年度 11２年度 11３年度 11４年度

已實現報酬率約
7.68%

高於已投資金額
2.5%

高於已投資金額
3%

高於已投資金額
3%

高於已投資金額
3%
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

事務組業務職掌

一、校園環境綠美化及慶典工作。

二、統籌各項採購業務。

三、進用人員勞健保加退業務

四、技工、工友及外包人員管理。

五、公務車輛管理及調派。
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

一、校園環境綠美化工作(勞務委外案)

綠美化∶樹木補(移)植、草坪綠籬修剪整理、植栽澆水
及病蟲害防治…
支援系所∶環境整理、廢棄物及報廢財物清運、場地佈

置、圖書及教學器材搬運等
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

二、辦理財物及勞務採購

辦理10萬元以上財物及勞務採購
辦理共同供應契約採購

12/44



誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

三、進用人員勞健保加退業務

辦理新進人員異動勞健保加
退保業務
務必到職前一日辦理加保申
請。如未辦理，雇主需負擔
未投保期間員工所受之損失
及應付保費之4倍罰鍰
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

事務組年度工作重點：蘭潭校區公車亭遷移

 現有校內公車亭，預定遷移(嘉禾路-百年碁石對面)

 辦理後續相關規畫監造事宜

遷移地點
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

採購人員教育訓練
預期效益：

1. 充實採購專業人員知能。

2. 提升採購效率及品質。

3. 預防採購缺失發生。

預定於111年舉辦2場採購人員教育訓練

事務組年度工作重點：加強職能訓練與推動管理電子化(一)
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

採購案件新增取號及文件管理系統化
預期效益：
1. 本系統可依政府採購作業程序自動取標案案

號，線上輸入相關採購文件資料，使招標文
件系統化及管理線上化，進而提升工作效率。

2. 系統化統計每日開標案件，標案資訊公開。

事務組年度工作重點：加強職能訓練與推動政管理電子化(二)

強化進用人員勞健保加退保管理系統
預期效益：
1. 本系統匯入當次勞健保加退保資料，於審核時，

同步檢視被保險人歷次投保狀況，確保投保資料
之合理性，提高業務執行效率。

2. 本系統能匯出及檢核特定日期之加保及退保資料，
於每日上傳至勞保局之媒體檔，提高其正確性
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資產經營管理組業務職掌

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 財產帳籍管理(動產、不動產)
 非消耗性物品帳籍管理
 學校首長、職務及眷屬宿舍管理
 學位服管理
 招待所管理
 場地出租及利用等資產管理
 膳食管理委員會業務
 車輛管理委員會業務
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蘭潭招待所管理
服務本校教職員工生及其眷屬、訪客與來校洽公之貴賓或校友。

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service
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資產組111年度工作重點：學生餐廳整修改造計畫

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 預期效益

提升師生用餐環境品質

 精進或改進措施

積極優化餐廳用餐環境
民雄學生餐廳現況

蘭潭學生餐廳現況
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資產組111年度工作重點：學生餐廳整修改造計畫(1/2)

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

目標
1.改善用餐環境營造溫馨氛圍。
2.更新餐廳用餐桌椅提升用餐舒適度。
3.改善蘭潭校區餐廳廚房油煙汙染防制(其他校區餐廳未達法規適用門檻) 。

執行情形
111年3月3日成立本案推動小組。
本案所需經費2,780萬元已於111年3月28日奉核。
本案需求說明書草案已於111年4月1日經校長核定。
營繕組刻正簽擬委託設計監造廠商標案陳核中。
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資產組111年度工作重點：學生餐廳整修改造計畫(2/2)

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

本案所需經費來源及經費分配金額

經費來源 金額(萬元) 經費分配 金額(萬元)

向校務基金借款 1,400 蘭潭校區餐廳整修費用 1,800

申請校統籌款 200 蘭潭校區空污改善費用 480

總務處自籌配合款 180 民雄校區餐廳整修費用 500

校務基金支應 1,000

合計 2,780 合計 2,780
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

指標內容
1.持續推動場館長期出租以增加收入。
2.持續推廣場館短期借用。

資產組111年度工作重點：
有效活化校園資產與建構綠能(一)

執行情形

109、110年度場館短期借用受新冠肺炎疫情影響，
短期收入大幅減少。(110年度長期出租收入393萬
4,758元、短期借用收入188萬3,958元，總計581
萬8,716元)。
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

資產組111年度工作重點：
有效活化校園資產與建構綠能(二)
執行情形
2.太陽光電標租案推動情形：
(1)106年新民校區管理學院A、B棟及動物醫
院屋頂設置太陽光電發電設備，目前持續履
約管理。

(2)108年蘭潭校區工程館、應化一及二館、水
生館、魚類保育中心設置太陽光電發電設備，
目前持續履約管理。
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 執行情形
(3)110年蘭潭校區太陽光電標租案完
成第一階段機電館、水工與材料試驗
場、食品加工廠生物機械產業實驗室
屋頂設置，第二階段規劃設置國際交
流學園、食品科學館，廠商已提出施
工計畫，依經濟部期程111年7月31日
完成設置。
(4)110年民雄校區太陽光電標租案廠
商111年3月1日提出施工計畫，將於3
月17日召開會議討論，依經濟部期程
111年7月31日完成設置。

資產組111年度工作重點：
有效活化校園資產與建構綠能(三)
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資產組111年度工作重點：

蘭潭校區農業區土地變更為文大用地

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

指標內容
法規及土地資料蒐集、現況調查及必要之
相關資料收集及分析，作為後續推動依據。

執行情形

刻正進行土地資料蒐集及法規瞭解

預期效益

減少土地束縛，發揮土地使用效益，提升
校務發展。
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

營繕組業務職掌

一、辦理校園營繕業務

二、土木、建築、水電工程業務

三、營繕工程年度工作計畫

四、各單位工程需求之協調

五、其他營繕交辦事項
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

順序 財物分類 工程名稱 工程金額
1 土地改良物 校區道路設施改善 3,500,000 
2 土地改良物 校區水土保持及排水設施改善 1,500,000 
3 房屋建築 應化二館外牆改善勞務委託 1,000,000 
4 機械及設備 ⺠雄校區供水系統改善⼯程 1,470,000 
5 機械及設備 校區設施維護、給排水、供電、消防等設施(備)改善升級 3,000,000 
6 機械及設備 蘭潭校區水生生物科學館電梯機能更新案 1,200,000 

7 機械及設備
⺠雄校區圖書館無障礙電梯增設⼯程(自籌) 2,680,000 
⺠雄校區圖書館無障礙電梯增設⼯程(教育部補助) 4,000,000 

8 什項設備 節能減碳⼯作(空調、照明設備汰換) 3,000,000 
9 什項設備 建築物頂樓固定梯改善⼯程 2,362,000 

10 遞延費用
⺠雄校區餐廳無障礙廁所改善⼯程(自籌) 870,000 
⺠雄校區餐廳無障礙廁所改善⼯程(教育部補助) 500,000 

11 遞延費用 動物科學系第二棟頂樓地板滲漏防水⼯程 4,201,000 
12 遞延費用 森林暨自然資源學系森林館第四棟頂樓地板滲漏防水⼯程 4,717,000 

13 房屋建築 付蘭潭校區圖書館⼀樓展覽廳整修⼯程之末期勞務款65,379元(110年應付未付款59,621元;總計
125,000元) 65,379 

14 遞延費用 ⺠雄校區行政⼤樓1樓及2樓東側廁所改善⼯程 57,450 

15 房屋建築 新⺠校區國際會議廳屋頂防水整修⼯程本年後續⼯程款(144905元;110年應付未付款131895元) 144,905 

16 土地改良物 農學院學生實習農場第⼀期⼯程 60,000 
本校固定資產合計(A) 29,827,734 

教育部補助 4,500,000 
後續招標調整用之金額(B) 172,266 

111年本校預算分配會議決議分配數(A+B) 30,000,000 

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 總經費為新臺幣234萬1,044元。
 設計監造單位：明積電機技師事務所

施工廠商：宗興機電有限公司
 111年1月23日開工，工期60日曆天，預計3月23日完工。

111年度營繕工作計畫

森林館及動科館高壓線路更新工程
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

蘭潭校區水生生物科學館電梯機能更新案
 110年10月25日簽奉核准委由崇友實業股份問有限公司-嘉義分公司承攬，決標金

額為新臺幣119萬元。
 111年1月10日決標由崇友實業股份問有限公司-嘉義分公司履約，期限為180日

曆天。
 水生生物科學館電梯機能更新。

更換原因
1. 建於⺠國83年開始使用至今已27年有餘。
2. 電梯升降機，汰舊建議年限 15 年。
3. 已無法滿足現今全面無障礙生活的使用需求。
4. 希望能提供全校師生完善且安全無虞之設施。
5. 維護學習與研究環境與使用者的安全與舒適。

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

⺠雄校區餐廳無障礙廁所改善工程
 總經費為新臺幣137萬元。
 設計監造單位：鍾袁鎧建築物事務所。
 110年底經4次開標皆無法決標。
 由設計單位檢討設計內容及預算中。

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

⺠雄校區圖書館無障礙電梯增設工程
 圖書館為5層樓之建築物，原電梯僅能到1~4樓，電梯內

部規格不符合無障礙規定。
 總經費為新臺幣668萬元。
 設計監造單位：寬榮建築師事務所。
 由設計單位進行基本設計中。

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 本案總計畫經費為新臺幣891萬7,895元整。
 勞務採購於111年2月22日辦理資格標開標作業。
 辦理動物科學館及森林館第4棟頂樓防水設計監造。
 俟完成設計後辦理工程上網招標作業。
 需求單位為動物科學系及森林暨自然資源學系。

蘭潭校區動物科學館等2棟建物頂樓滲漏防水
工程委託設計監造

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

預計今(111)年5月中旬完成設計採購，俟設計完成後賡續辦理
工程採購相關事宜，預算約新臺幣397萬元。

蘭潭校區農產品展售中心(咖啡學園)屋頂汰換工程

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

預計今(111)年5月中旬完成設計採購，俟設計完成後賡續辦理
工程採購相關事宜，預算約新臺幣100萬元整。

 蘭潭校區應化二館外牆防水整修工程委託設計監造技術服務

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

預計今(111)年5月中旬完成設計採購，俟設計完成後賡續辦理
工程採購相關事宜，預算約新臺幣200萬元。

 蘭潭校區水生系館新設養殖槽及後方邊坡擋土牆整治工程
委託設計監造技術服務

111年度營繕工作計畫

35/44



誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

預計今(111)年5月中旬完成設計採購，俟設計完成後賡續辦理
工程採購相關事宜，預算約新臺幣100萬元。

 蘭潭校區圖書館後方上邊坡擋土牆整治及新設排水溝蓋工程委託設計監造技術服務

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

約124座爬梯，預算約新台幣236萬元。
 本校四校區頂樓固定梯符合職業安全規定之改善作業

111年度營繕工作計畫

37/44



誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 新⺠學生宿舍新建工程
契約價金：4億638萬元
施⼯廠商：翔宏營造有限公司
設計單位：郭書勝建築師事務所
施⼯期限： 873日曆天
開⼯日期：110年6月29日
預計完⼯日期：112年11月18日
樓地板面積：10,352 m2

建物樓層數：地上8樓，地下1樓
房間數：雙人180間、單人18間(含無障2間)
床位數：378床
目前進度：完成地下室結構⼯程，截至3月14日止

預定進度：11.40%，實際進度：13.10%

3D模擬圖
3D模擬圖

現場施工圖

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 滯洪池清淤工程及生態營造

 全校滯洪池合計滯洪量為1萬3,352 m3，沉
砂量為4,120 m3，目前有淤積情形。規劃全
面進行滯洪沉砂池清淤⼯程，恢復設計沉砂
量，清淤之空間可提供蓄水空間，可以供校
園植栽灌溉使用，減少自來水及地下水之使
用，概估所需經費約1,000萬。

 3月14日由校⻑率領總務⻑及副總務⻑前往
水保局拜訪，並向水保局李鎮洋局⻑爭取補
助。水保局已派員至本校現勘，後續將配合
補助計畫辦理。

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

 蘭潭校區北側景觀生態廊道營造(水保局施工)

 廊道範圍：北側門-植物園-外環道-嘉農池-
P4滯洪池(生態池) 。

 配合廊道周邊既有之蘭潭步道，透過環境改
造、植栽(如櫻花…等)，重新美化並形塑特
色景觀，創造校園亮點。

 附近有公有免費停車場、公共廁所及本校設
置之外租攤位，本案完成後可吸引人潮並增
加商機。

111年度營繕工作計畫
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

民雄總務組業務

辦理民雄校區文書、事務、資產管理、出納、營繕等總務工作：

民雄校區
公文信件
收發管理

民雄校
區

出納款
項代收

大學館
等場地
借用

民雄校
區

學位服
管理借
用

民雄
招待所
管理借
用民雄校

區環境
綠美化

協助
秘書室
行政會議
民雄會場
事宜

協助
環安中心
環保工作
(垃圾清運、
資源回收)

協助
人事室
生日禮券
發放業務

民雄校
區

小額修
繕業務
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

新民校區聯合辦公室總務業務
 辦理新民校區文書、事務、資產管理、出納、營繕等總務工作。

 辦理新民校區北側圍牆拆除施工及資源回收場工友室遷移相關配合事宜。

 配合學校各單位辦理活動及研習需求，持續改善國際會議廳各廳室場地設
備，辦理場地外借，增加收入挹注校務基金。

 持續辦理新民國際會議廳及各館設借用業務並維護環境及整修設施。

111年度重要工作業務
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誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service

駐警隊業務職掌
‧大門警衛室執行管制汽、機車入校，過濾閒雜
車輛及可疑人物。

‧日間校園秩序之維護及夜間不定時巡邏，以維
護校園安全。

‧機動處理學生車禍事件及其他交辦之重要事項。
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簡 報 完 畢
敬 請 指 正

誠樸 力行 創新 服務
Sincerity Action Innovation Service
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