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國立臺南大學
112年度職員專業能力研習

總務處業務
創新交流

112.08.08

報告人：陳耀宏總務長
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總務處服務團隊

總務長

陳耀宏教授
分機：400

事務組

蔡雅芳組長

分機：410

營繕組

蘇勢方組長
(代理)

分機：420

文書組

藍進龍組長

分機：430

出納組

林妙娟組長

分機：440

保管組

余元智組長

分機：450

環安組

丁慧如組長

分機：480

趙善立秘書
分機：401
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業務創新與宣導作為分享項目

• 研究計畫小額採購新增自行檢核項目
• 汽車停車證申請作業簡訊驗證（無紙化）
• 招標案件採公開取得電子報價單

事務組

• 教育部來函：強化各大專校院辦理自行
收納款項作業，及提升校內工讀助學金
核發作業嚴謹性

出納組

• 減少使用免洗餐具及包裝飲用水宣導

• 承攬商施工申請(危害告知)系統
環安組

• 教學研究新建大樓工程簡介營繕組



研究計畫小額採購自行檢核項目
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教育部函知有關研究計畫經費採購，須留意採購違常態樣
爰於研究計畫經費請購單下方新增自行檢核項目，請各單位承
辦人確實檢視，勾選後再送出

自行檢核結果說明：
 若兩項檢核結果皆為「否」→OK，續跑請購流程
 若其中1項檢核結果為「是」→NG，請需求單位聯繫事務組，
事務組將提供適當採購建議



汽車停車證申請作業

簡訊驗證無紙化作業，請多採用

 簡訊認證，毋須繳回薪資扣款同意書

 新學年車證於7、8、9月底分批送至各單位，敬請協助轉發
 暑假期間得續用111學年度車證進出
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目前使用率

82%



公開取得電子報價單
 採「公開取得電子報價單」採購機制辦理未達公告金額
之財物採購案，採購作業全程電子化。

 適用本機制之採購案件須符合下列全部條件：
 工程類、財物類
 採購金額未達公告金額（目前為新臺幣150萬元），且採購標的
需求明確、簡單，無需訂定複雜之資格或規格者

 最低標（非依採購法施行細則第64條之2辦理）
 非複數決標
 非特殊採購
 非統包
 未訂有與履約能力有關之基本資格者

 只允許廠商電子領標、電子報價，不提供現場領標、現
場投標

 事務組將擇定簡單案件辦理，請需求單位協助配合
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教育部來函，某國立大學員工利用辦理校內自行收納款項收款
作業及管理工讀生請領工讀金等職務之便，侵占學校公款。
各單位如有自行收納款項時，請務必依規定辦理，摘述如下：
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各單位自行收納款項之宣導事項-1

各單位辦理自行收納款項時，應依「出納管理手冊」規定領用
收據(註：本校受理領用單位為主計室)，並於收款後開立收據，
且收據須連續編號。

各單位承辦自行收納款項作業之同仁，應採「錢、帳分管」原
則分權負責(即管錢不管帳，管帳不管錢)，不得同時負責帳務
及財務二項業務。

儘量透過E化方式收取費用，減少現金收納之風險。
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各單位自行收納款項之宣導事項-2

加強校內工讀生管理措施，增加可供客觀認列工讀時數之
監督機制。

定期檢討職掌分工以適時辦理職務輪調，並強化平時考核
工作。

落實法紀教育，提升守法意識，並適機宣導同仁（含工讀
生）遇有違失不法之跡象或疑慮，應視情狀循適當管道反
映，機先預防潛存風險事件或弊端發生
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減少使用免洗餐具及包裝飲用水宣導

1. 環安組目前備有15組日式餐盒可供出借，請於
3日前登記借用，並於清洗後歸還。

2. 保管組已洽談學生餐廳業者協助以環保餐具供
餐及提供清洗服務(目前可提供30個)。

3. 環保局網站有提供環保外燴店家地圖資訊(例：
自備環保餐盒折5元)，可多加利用。

減量措施宣導

環安組➡環境管理➡網頁專區
Google
表單填報



交付承攬作業應事前危害告知

• 依據職業安全衛生法第26條
事業單位以其事業之全部或一部分交付承攬時，應於事前
告知該承攬人有關其事業工作環境、危害因素暨本法及
有關安全衛生規定應採取之措施

• 請嚴格督促承攬商務必進行施工申請(危害告知)，避免意
外發生衍生法律責任問題

• 依據職安法第45條
違反第26條規定，可處新臺幣3萬元以上15萬元以下罰緩
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承攬商施工申請(危害告知)作業
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• 承辦單位須提醒廠商入校施工前，上網填寫施工申請
(危害告知)；廠商預設登入帳號密碼為統一編號

• 駐點廠商(如:水電、冷氣)、每月定期維護廠商(如:電
梯、飲水機)，可申請年度的危害告知單

• 同一間廠商如作業內容不同，需另作危害告知
• 112年5月1日至7月31日試運行，8月1日起轉換線上
施工申請(危害告知)

廠商
施工申請

承辦單位
審核

環安組
覆核

完成申請

申請流程

請廠商上網確認是否申請完成，並閱讀危害告知事項
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承攬商施工申請(危害告知)系統

環安組網頁/承攬商

線上施工申請(危害

告知)系統
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校務系統帳號
校務系統密碼

登入

學校承辦人登錄系統操作說明：

承攬商施工申請(危害告知)系統
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施工審核

審核

承攬商施工申請(危害告知)系統
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同意

工作環境、危害因素提醒事項

施工資料管理

承攬商施工申請(危害告知)系統



教學研究大樓新建工程簡介
工程規模

• 地下1層、地上6層RC構造

• 總樓地板面積：11562.80M² (3497.75坪)
工程造價

• 新臺幣：7億5,033萬元

• 經費來源：由教育部補助3億3,889萬元，餘4億1,144萬元由學校
自籌財源方式興建

工程進度

• 須配合美術館北棟既有使用單位搬遷作業，暫預計113年2月開工，
115年10月完工

• 已完成基本設計，待交通影響評估核定後，將送都市設計審查核定，
建築執照已掛件申請
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教學研究大樓新建工程簡介
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基地位置



教學研究大樓新建工程簡介
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樓層配置



教學研究大樓新建工程模擬圖
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教學研究大樓新建工程模擬圖
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簡報結束
感謝聆聽

國立臺南大學
National University of Tainan
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