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國立臺南大學
112學年度新進教師教育訓練

總務工作介紹

總務長 陳耀宏
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簡報大綱

◼關於總務處(網址如下)

https://www.nutn.edu.tw/oga/01_news.asp

◼各組業務介紹
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https://www.nutn.edu.tw/oga/01_news.asp


總務處-服務理念

3

卓越
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總務處-服務團隊

總務長

陳耀宏教授

分機：400

出納組

林妙娟組長

分機：440

事務組

蔡雅芳組長

分機：410

文書組

藍進龍組長

分機：430

保管組

余元智組長

分機：450

營繕組

蘇勢方組長
(代理)

分機：420

環安組

丁慧如組長

分機：480

趙善立秘書
分機：401
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總務處-服務地點
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紅樓1樓(A102、A106-110)



66

各組業務介紹
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出納組(林組長分機440)

◼主要業務
➢日間大學部及研究所學雜(分)費製單及收帳

➢教職員工之薪資、鐘點費、導師費及獎金等發放事宜

➢各項收入收帳及款項支付業務

➢綜合所得稅扣繳及申報

◼宣導事項
➢款項通知及查詢：如有留存電子郵件，匯款時將以電子

郵件通知受款人。除薪資匯款外，其他各類撥款資料可

至總務處出納組網頁查詢(需帳密)。

➢受款人帳號僅限「本人」，不可提供家人或朋友的帳號，

否則無法匯付入帳。
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➢款項查詢系統
進入本校網頁→行政單位→總務處→出納組

出納組(林組長分機440)
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➢付款查詢者身分別：1.校內同仁；2.其他個人；3.廠商。
➢登入後依款項金額分為：「出納付款查詢」(1萬元以上)及
「零用金付款查詢」(未達1萬元)。

出納組(林組長分機440)
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出納組(林組長分機440)

其他重要注意事項

◼請各單位承辦人員務必於印領清冊說明欄註記經費
支出之相關資訊，包括受領事由或支付標準等；另
務請確認受款人匯款帳號無誤(限本人帳戶，郵局及
臺銀帳戶不扣取手續費，其他銀行之帳戶將扣取手
續費30元)。

◼所得人如為外籍、華僑或大陸人士，請檢附綜合所
得收據、居留證正反面影本及入出境資料等相關證

明文件；並可先向出納組洽詢稅款扣繳事宜。
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事務組(蔡組長分機410)

◼主要業務

➢勞務、財物及共同供應契約之採購

➢協助教學及行政相關之事務性工作

➢校園綠美化及環境清潔維護

◼宣導事項

➢校園環境需要大家共同維護

➢汽機車請配合停放指定區域

停放無障礙或親子車位（車上要有孕婦或幼兒才可使用車
位），請將證明文件置於可見處
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◼申請業務，請上網登錄(總務處\事務組)

事務組(蔡組長分機410)
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請購作業
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國立臺南大學採購作業要點
112 年 01 月 11 日 111 學年度第 4 次行政會議通過

三、採購業務之劃分：

（一）總務處營繕組：工程之定作及與工程有關之財

物買受、定製、承租及勞務之委任或僱傭等。

（二）總務處事務組：財物之買受、定製、承租及勞

務之委任、僱傭或其他不屬工程採購者。

（三）採購業務兼有以上兩款性質者，按其所占預算

金額比率最高者為業務經辦單位，另一單位為

會辦單位。

（四）本校各單位：依權責得逕依請購程序辦理15萬

元以下之採購（不含電氣及線路採購案）。



1萬-15萬元以下之小額採購

需求單位承辦

需求單位主管

事務組承辦

事務組主管

◆ 政府採購法第14條：「機關不得意圖規避本法之適用，分批辦理公告金額以上之採購」
◆ 施行細則第13條第1項：「本法第十四條所定意圖規避本法適用之分批，不包括依不同標的、

不同施工或供應地區、不同需求條件或不同行業廠商之專業項目所分別辦理者」
◆ 中央未達公告金額採購招標辦法第6條：「機關不得意圖規避本辦法之適用，分批辦理未達公

告金額但逾公告金額十分之一以上之採購」

事務組

依據採購要點三(四)授權各單
位依權責辦理15萬元以下採購

請先完成請購程序
驗收完成後再辦理核銷作業



未達1萬元小額採購(零用金)

需求單位承辦

需求單位承辦

需求單位主管

事務組承辦

事務組主管需求單位主管

黏貼憑證後
上下欄位均核章再送出

事務組承辦

事務組主管



共同供應契約採購(不論金額)

事務組承辦

事務組主管

奉核後請通
知本組下訂

◆利用共同供應契約採購印表機耗材、電腦軟體，須填寫限制性招標

申請書

◆環保標章指定項目：電腦主機、顯示器、筆電、印表機、碳粉匣、

投影機等，如需求單位需採購非屬環保產品，請填寫採購非環標產

品列入不統計理由書，並附綠色生活資訊網查詢資料

請附共同供應
契約請購單

需求單位承辦

需求單位主管



逾15萬元財物勞務採購-需招標

事務組承辦

事務組主管

◆限制性招標、最有利標案件，應先簽奉校長核准後，再將
簽呈及招標資料送事務組

◆請附採購規格書/服務需求書、廠商估價單、商情分析表

◆若需審查產品型錄、圖說或廠商履約能力證明文件等，請
事先於採購規格書/服務需求書敘明

需求單位承辦

需求單位主管
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文書組(藍組長分機430)

◼主要業務
➢公文收發與檔案管理
➢公務郵件與包裹收受
➢本校關防保管與用印

◼宣導事項

➢寄至學校之郵件，務必請對方書寫收件人系所名
稱以方便分送。

➢私人物品、網購物品、冷凍食品及信用卡等快遞
包裹，應由個人親自收受，非必要請勿寄送本校
代收。
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◼公文系統

1.可由系統開啟E-mail通知，有公文時會隨時通知師長。
2.可以行動裝置(手機平板)操作，但需於電腦補驗證。
3.操作如有問題，可電洽文書組藍組長(分機430)。

文書組(藍組長分機430)
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營繕組(蘇代理組長分機420)

◼主要業務
➢營繕工程、電力工程、電信設備

➢土木及其他相關營繕工程

◼宣導事項

➢相關修繕可上網登錄，或向系辦反映。
https://gaweb.nutn.edu.tw/Reparation/login.asp

➢請配合節能政策，落實｢當省不用、當用不省、
節約使用｣之用電行為。

https:///
https://gaweb.nutn.edu.tw/Reparation/login.asp


◼ 進入申請管理，請輸入校務系統帳號密碼
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營繕組(蘇代理組長分機420)



◼ 教育部通函各機關學校配合「當省不用、當用不省、
節約使用」原則推行相關節能措施。如：

–辦公室、會議室及教室等空調溫度，設定適溫（
26~28℃），並視需要配合電風扇使用。

–長時間不使用之用電器具或設備（如電腦及其螢幕
與喇叭、印表機、影印機等），應關閉電源，以減
少待機電力之浪費。

–中午休息時間，關閉不必要之辦公事務機器電源。

–下班前15~30分鐘適度關閉部分空調，加班人員應
關閉不必要之照明電源。
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營繕組(蘇代理組長分機420)
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◼主要業務
➢土地及土地改良物取得及管理

➢房屋建物管理

➢財產管理(含機械設備、交通設備、什項設備)

➢物品管理(非消耗品及消耗品)

◼宣導事項
➢年度大戲─財產、財物盤點作業

➢保管組陪您一起追蹤保管財產、財物落腳何處

➢盤點作業─最忌諱「紙上談兵」

保管組(余組長分機450)
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◼財產(物)盤點
➢ 保管組於年度開始草擬盤點計畫，該計畫含盤點範圍、人員編

組、盤點流程、時程、管制考核及盤點紀錄表。

➢ 盤點計畫實施以E-MAIL通知，並檢送單位盤點標籤。於一定
期間內進行初盤，初盤結果依期限送回保管組。

➢ 盤點檢查項目重點：

➢ 財物編號與產籍登記編號是否相符

➢ 財物廠牌及規格型號與產籍登記是否相符

➢ 財物存置地點與產籍登記地點是否相符

➢ 財物保管人與產籍登記保管人是否相符

➢ 財物標籤是否依規定黏貼於財物明顯處

➢ 財物是否閒置未使用(可辦理交流移轉)

➢ 財物不堪使用是否依規定辨理報廢

保管組(余組長分機450)
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◼財產(物)盤點處理標準作業流程

保管組(余組長分機450)

草擬盤點計畫

陳核盤點計畫案

擲送盤點資料予
各單位進行盤點
工作(系統中作業)

各單位送回盤點
資料整理(盤盈/

盤虧處理)

保管組盤點
資料準備

保管組進行
抽盤作業

盤點資料陳核

完成盤點作業

未盤得追蹤管制

未盤得查處陳核
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◼主要業務
➢校園實驗場所安全與衛生維護

➢校園環境保護政策推動、環境教育宣導

➢空氣品質監測、作業環境監測、機械設備定檢

➢毒性化學物質管理及申請作業

➢動物及生物實驗室安全管理

◼宣導事項
➢實驗場所之安全衛生、有害廢棄物、毒性化學
物質、實驗動物、生物安全、輻射安全等相關
資訊，可至總務處環安組網頁查詢。

環安組(丁組長分機480)
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◼宣導事項
➢推動垃圾分類

◆一般生活垃圾
各棟建築物之各樓層皆設有回收點。

◆資源回收
各棟建築物之各樓層皆設有回收點。

◆廚餘
1.餐廳用餐：請放置於餐廳廚餘桶。
2.辦理較大型會議或活動(20人以上)，
請協助廚餘分類並置於垃圾回收點，
或可請訂餐業者協助回收廚餘。

環安組(丁組長分機480)
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◼宣導事項
➢實驗場所安全衛生檢視勘查：

◆實驗場所安全衛生環境

◆實驗場所用電安全情形

◆實驗場所化學品、鋼瓶、廢液管理

◆緊急應變設施、消防安全

➢新進教職員工安全衛生教育訓練
法定時數：3小時
(1小時影片+測驗、數位學習平台2小時)

網址放置新進人員安全衛生教育訓練區。

環安組(丁組長分機480)
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◼宣導事項
➢請購化學品需加會環安組，驗收請檢附安全資料表

(三年內)，如實驗室已有安全資料表，驗收不需檢

附安全資料表，於備註填寫

已有安全資料表。

環安組(丁組長分機480)

環安組
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南大歡迎您的加入
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簡報結束

敬請指教

國立臺南大學
National University of Tainan


