
 總務處 SOP -139-

總 務 處 S O P 業務項目       

1、財物及勞務採購作業流程（總 SOP－101） 

2、財物及勞務採購驗收作業流程（總 SOP－102） 

3、電子公文系統總收文作業流程（總 SOP－201） 

4、電子公文系統總發文作業流程（總 SOP－202） 

5、電子公文系統函稿製作流程（總 SOP－203） 

6、電子公文系統檔案管理作業流程（總 SOP－204） 

7、開立支票暨匯款作業流程（總 SOP－301） 

8、學生活動場地外借管理流程（總 SOP－401）       

9、校內場地借用流程（總 SOP－402）   

10、財產盤點作業流程（總 SOP－403）    

11、財產報廢作業流程（總 SOP－404） 

12、財產移轉作業流程（總 SOP－405） 

13、全校修繕作業流程（總 SOP－501） 

14、新建/修繕工程採購案件作業流程（總 SOP－502） 

15、警衛工作作業管制流程總 SOP－601） 

16、實驗室、試驗室、實習工場、試驗工廠災害防救及申報作業流程（總 SOP－602） 

17、職業災害統計及個案登記作業流程（總 SOP－603） 

18、承包商施工前申請安全動工許可作業流程（總 SOP－604） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 總務處 SOP -140-

財物及勞務採購作業流程（總 SOP－101） 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 萬元以上 

之採購案 

單位主管簽核 

項 目 負責人 
 

請購人 

單位主管 

庶務組簽核 庶務組長 

會計室簽核 

總務主任簽核 總務主任 

會計主任 

 校 長 

庶務組 

組員或組長 

 校長核定 

送回庶務組 

辦理採購 



 總務處 SOP -141-

財物及勞務採購驗收作業流程（總 SOP－102） 

 

 

 

 

 

通知請購單位點收 

項 目 
 

請購人 

 

廠商交貨 
承包商 

財 產 

改善缺點 

不通過 庶務組會同相關

單位辦理驗收 

辦理複驗 

總務主任、庶務組長、

會計室派員監辨、請購

人 

庶務組 

通
過 

會計室 

庶務組 

會計室  

庶務組建檔 

消眊品 

通  

過 

通知廠商開立

發票並辦理核

銷事宜 

庶務組訂定驗收

日，通知相關單位 
庶務組 

負責人 



 總務處 SOP -142-

 

電子公文系統總收文作業流程（總 SOP－201） 

項   目               負 責 人 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

 

單位公文簽收人 

 

 

 

 

單位承辦人 

 

 

 

各主管 

 

 

 

各單位公文承辦人 

 

 

 

 

文書組員 

收文(電子來文或紙

本 ) ， 列 印 條 碼 

編 號 登 錄 分 文 

歸 檔 

承 辦 

簽 收 

執 行 

呈 核 



 總務處 SOP -143-

 

電子公文系統總發文作業流程（總 SOP－202） 

項     目           負 責 人 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務單位承辦人 

 

 

 

 

 

文書組長 

 

 

 

文書組長 

 

 

 

 

文書組長 

 

 

 

文書組長 

 

 

 

 

 

文書組長 

 

 

 

 

文書組長 

已 完 成 核 批 函 稿

點 選 「 總 發 文 文 件 繕 打 」，

按 新 增 ， 進 入 編 輯 畫 面 校 對

點選「總發文文清單」列印，修改取

號（發文）日期，按查詢後列印

進入 SPEED 點選「總發文取號作業」：按新增;

點 選 發 文 方 式 ; 取 號 ; 公 文 列 印

比 對 資 料 庫 ( 正 、 副 本 ) 存 檔 送 發

點選「總發文送出」：按新增勾選要送出的公

文 號 碼 ， 再 按 「 傳 遞 」

進 入 w o r d 啟 動 「 公 文 資 訊 系 統 」



 總務處 SOP -144-

 

電子公文系統函稿製作流程（總 SOP－203） 

項   目            負 責 人 

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務承辦人員 

 

 

 

 

業務承辦人員 

 

 

 

業務承辦人員 

 

 

 

 

一級單位主管或校長 

 

 

 

 

業務承辦人員 

 

 

 

業務承辦人員 

 

 

 

 

 

業務承辦人員 

進入 Word 啟動公文系統，輸入

帳 號 密 碼

點選「文書製作作業」進入「繕打新公文」

點選「新創」,選擇文書格式「函稿」、「速別」、

「密等」及「公文交換方式」，確定印出紙本

點選「登記桌送出」，輸入收文(創)號勾

選，點選「送發」；至「總發文室」；點選

決 行 人 員 ； 按 「 存 檔 」

完成公文主旨、說明及附件繕打,點選「上載」

進入 SPEED 點選「登記桌創稿登記」，載入新

公 文 流 水 號 ， 按 「 新 增 」

呈                                核 



 總務處 SOP -145-

 

 

電子公文系統檔案管理作業流程（總 SOP－204） 

項 目            負 責 人 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

 

 

文書組員或組長 

 

 

 

進入 SPEED 點選「檔

案室簽收」按新增 

點選「收文創號」或「發文

文 號 」 簽 收 、 存 檔 

點選「編卷作業」輸入「收

文創號」「分類號」，案次號

勾選「0001-總案」，於目次

號 反 白 E n t e r 存 檔 

點選「檔案目錄建檔作業」

輸入收文(創)號，Enter，

修改數量： N 頁，存檔 



 總務處 SOP -146-

 

 提供銀行帳

號者 

組員 彙 整 

開立支票部份 

未提供銀行帳號者 

使用華銀系統 
做匯款作業 

組員 

將核完章之支票及傳票 

攜回整理登帳 

 

開立支票暨匯款作業流程（總 SOP－301） 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項      目                   負  責  人 

列印支票 

送教育部核章 

蓋印鑑章 

 
.寄發或通知支票受款人領取支票 寄發匯款通知單 

將 已 發 放 之 傳 票 彙 整 移 送 

會 計 室 歸 檔 結 案

組員 

組員 

出納組長、會計主任、校長 

出納組長、教育部 

 

組員 

組員 

組員、出納組長 

需匯款者 

依傳票分類 

送匯款資料至華銀 
辦理匯款理匯 組員、出納組長 



 總務處 SOP -147-

 

學生活動場地外借管理流程（總 SOP－401） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項  目 

確  認  借  用  
場 地 、 時 間 、 費 用 核 定  

單  位 

庶務組 

庶務組 

庶務組 

出 納 組 

借 用 單 位 來 函  
說 明 目 的  

協 調 借 用 期 間 及  
協 助 事 項  

 

繳  費  

出 示 繳 費 收 據  

完 成 手 續  
庶務組 



 總務處 SOP -148-

 

 校 內 場 地 借 用 作 業 流 程（總 SOP－402） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

繳納保證金 

總務處核章 

持申請單 
至庶務組登記 

使用後、庶務組檢查 

並於繳費收據上簽章 

項  目 單  位 

庶務組 

出 納 組 

總 務 處 

庶務組 

庶務組 

出 納 組 

填寫借用申請單 

經管單位確認借用

場 地 確 認 

場地經管單位 
(圖書館、體育室等) 

結      案 

持簽章之繳費收據 

退保退金 



 總務處 SOP -149-

 

財產盤點作業流程（總 SOP－403） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依時程表至各單位盤點 

 

彙整盤點資料 

 

製作財產盤點報告呈核 

擬定盤點計畫及

列印財產清冊 

 

通知各單位之盤點時程表表 

 

財產初盤作業 

項     目 單     位 

 

庶務組 

 

庶務組 

 

相 關 單 位  

 

庶務組 

 

庶務組 

 

庶務組 



 總務處 SOP -150-

財 產 報 廢 作 業 流 程 （總 SOP－405） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項     目 

總務主任核定 

除         帳 

校長核定 

 

繳 回 報 廢 品  

財產經管人於電腦財產管理

系統上、填具報廢申請後

mail 送出 

查核報廢內容 ok 後，mail 

通知財產經管人可進行報廢 

財產經管人同時傳送報廢申請 

電子檔及減損單紙本 

 

勘   驗 

 

已達使用年限 

不堪用 

財產經管人 

庶務組 

財產經管人 

庶務組 

總務處 

會計室 

校長室 

庶務組 

庶務組 

單     位

 

調 查 鑑 核 

1.未達使用年限不堪用 

2.未達使用年限、因需求所

趨進行汰舊換新。 

3.遺失或壞損。 



 總務處 SOP -151-

跨單位財產移轉作業流程（總 SOP－406） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

清點使用人 

財產明細 

填寫財產移轉單 

（紙本） 

 

單位主管同意 

 

總務處確定 

財產管理系統 

使用單位、姓名變更作業 

 

完成作業 

項     目 

財產經管人 

（助教等） 

財產經管人 

財產經管人 

 

 

庶務組 

 

庶務組 

單     位 



 總務處 SOP -152-

結         案

庶務組收件分類 

工別登錄編號 

現場勘查評估 

是否自行修繕 

準備工料 

庶務組派員修繕

完成修繕作業

維修單請使用單位

簽認 (驗收) 

庶務組登記歸檔

申請單位填寫修繕單 

或以電話通知後補單 

辦理工程 

委外修繕作業 

決定工程及規格內

容並初估所需經費 

招商現場勘查 

估價提案呈核 

公開比(議)價： 

決定承包商 

承包商進場施工 

完成修繕 

驗收、請款

否 

是 

項     目 

      全 校 修 繕 作 業 流 程 (總SOP－501) 

申請單位 

庶 務 組 

庶 務 組 

庶 務 組 

庶 務 組 

庶 務 組 

申請單位 

庶 務 組 

庶 務 組 

 

負 責 人 

否

是

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



 總務處 SOP -153-

新建/修繕工程採購案件作業流程(總SOP－502) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

負 責 人 

申請新建/修繕作業流程： 
1.需求單位填寫修繕單或簽呈。 
2.庶務組登記、分派承辦人審查、詢價。

3.呈核。 

發包作業流程： 
取具估價單/公開(選擇性/限制性)招標 
1.準備招標文件。 
2.招標公告(上網公告或刊登採購公報)。
3.招標文件發售。 
4.決策單位研訂底價。 
5.開標。 
6.決標，退還未得標廠商押標金 
7.得標廠商簽約。 
8.公佈決標結果。 

施工/交貨作業: 
1.得標廠商依約開工。

2.履約過程管理。 
3.完工申報及查核。 

驗 收 作 業 

需求經費 

(低於一萬元) 

項     目 

使用單位提出項目需求： 

1.需求事項/規格/數量。 

2.初估經費與檢討經費來源。

修繕作業流程： 
1.由各需求單位自行訪價辦理。 
 

修繕作業流程： 
1.需求單位填寫修繕單。 
2.營繕組登記、分派承辦 

人、承辦人審查、詢價。 
3.呈核。 

施工/交貨作業： 
1.通知競價廠商到校參與

比(議)價或電話傳真議

價。 

2.通知包商/施工/並通知

需求單位。 

3.履約過程管理。 
4 完工申報。

付 款 結 案 

需求經費 

(低於十萬元) 

是 

否 

是 

否 

申請單位 

申請單位 

營 繕 組 庶 務 組 

庶 務 組 
申請單位 
會 計 室 

庶 務 組 

庶 務 組 

庶 務 組 
申請單位 
會 計 室 



 總務處 SOP -154-

 

警衛工作作業管制流程（SOP-601） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

交接開始勤務 警衛 

校園警戒、監看攝影監視器、定時

定點巡邏、收取信件及包裹 

警衛 

開關大樓大門 

電梯門管制 

交接勤務結束 

警衛 

警衛 

項     目 負責人 



 總務處 SOP -155-

無

實驗室、試驗室、實習工場、試驗工廠災害防救及申報作業流程(SOP-602) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大災害 

輕傷者自行至健康中心就

診，重傷者打 119 電話叫救

護車並通知健康中心協助 

否 

是 

小災害 

輕微化災 

自行大量沖水後至健康中心就診 

嚴重化災 

攜帶 MSDS物質資料表通知警衛室

與安全衛生中心會報，打電話 119災害結束後，由使用單位提

出災害損失報告及災害起因

分析報告 

會報相關單位 

教育部安全衛生

網站登錄 

三人同時罹災或一

人死亡，通報勞委

會北區檢查所 

檢討改進缺失，製作完整報告 

設備組長 

授課老師 

設備組長 

授課老師 

設備組長 

授課老師或技士 

警衛值勤人員 

設備組長 

授課老師或技士 

安全衛生中心、

實習處 

安全衛生中心、 

實習處 

分析是否為

化學災害 

災害內容是

否並有火災 

第一時間實行滅

火，必要時打 119

電話報案並通知

勞安組會報 
分析是否

為化學災

是

有

設備組長 

授課老師或技士 

安全衛生中心、 

實習處 

  

災害發生 

項     目     負責人 



 總務處 SOP -156-

本校職業災害統計及個案登記作業流程(SOP-603) 

             

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

實習組長 

授課老師或技士 

每月十日前由實習組長依據上月彙整資

料上網（校園災害通報系統 

www.labsafety.cshm.org.tw）登錄  

實習組 

實習組 完  成  通  報 

各列管實驗場所於每月五日前，彙整通報前

月實驗場所發生之災害事件數、原因、人數

統計資料 

項     目     負責人 



 總務處 SOP -157-

       負責人 

本校承包商施工前申請安全動工許可作業流程(SOP-605) 
 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

項     目 

庶務組 

承攬商 

勞安組 

庶務組 

承攬商 

承攬商 

庶務組 

承攬項目是否有下列之作業項目

1.密閉空間作業 

2.吊掛及高架作業 

3.動火危險作業 

4.其他危險作業 

1
否 

是 

填寫危險作業申請表 

開始施工 

發生事故告知 

庶務組或警衛室電話 403、102 

 

庶務組告知施工勞工本校安全

衛生相關資訊並簽寫告知表單 

外包承攬商 

工程作業施工申請 

審查申請案 

通過 

不
通
過 

完工後承攬商恢復場 

地整整潔，報請勘驗 

庶務組 

承攬商 

庶務組 

承攬商 


