事務組

壹、申請識別證業務

【Q1】進出學校大門可否免換證件，得以節省時間及出入方便。

【A】 可以向系所助理登記再統一由系所助理向本組申請辦理識別證，或由本人直接向本組申請識別證。

【Q2】一張識別證多少錢？

【A】 汽車一張400元，摩托車、腳踏車不用錢，所有識別證為一年期間，時間為每年9月至隔年8月止；倘僅使用一學期則汽車一張200元。

【Q3】一張識別證可否二個車號。

【A】 一張識別證僅能一個車號，且每年需辦一次識別證，否責每次出入皆需換證。

貳、電話申請業務

【Q1】研究室電話如何申請？

【A】 向系所助理提出，由系所助理向本組提出申請，本組再通知中華電信公司裝設。

【Q2】裝設時間會不會太長。

【A】基本上自系所助理向本組提出申請至裝設完成需三日（扣除例假日）或許更短。

【Q3】學人宿舍電話如何申請？

【A】因屬老師私人電話，請老師直接向中華電信公司申請。

參、兩校區交通接駁車
【Q1】知道有兩校區往返接駁車，卻不知在哪邊搭車?

【A】 總務處首頁左下角『車輛管理』有接駁車路線及時間表相關連結，師生可逕行上網查詢；原民院Ｃ型廣場、圖書館佈告欄、多容館、美崙校區五守樓等處，皆有張貼最新版兩校區交通接駁車路線及時間表可供參考。

【Q1】可否於假日加開接駁車，利於沒有交通工具的教職員生前往市區?

【A】 兩校區接駁車主要為便利教職員生往返兩校區上課、開會等，另外如購物休閒等活動皆非屬交通車考量範圍內。

【Q4】如有接駁車未準時抵達或過站未停等相關問題，是否有承辦人或客運公司聯絡電話可供即時聯繫?

【A】 (1)本校目前全日包車承攬廠商:金華聯遊覽車客運股份有限公司，聯絡人:林小姐，聯絡電話:03-8355437；手機0928-634216。

　   (2)加班車派車承攬廠商:宜花東遊覽車客運股份有限公司，聯絡人:鄧先生

   聯絡電話:03-8358101；手機0931-626889。

　   (3)本校承辦人:黃章傑先生；聯絡電話:8632320。

【Q5】學校是否有合作的計程車廠商，以提供教職員生更優惠的價格?

【A】 與本校簽約之計程車行共計有中美、米琦、統一、蓮花等4家廠商，均有提供優惠價格，合約至101年6月30日，詳情可參考總務處首頁左下角『計程車』連結。

【Q6】如果接駁車的時間與上下課時間無法配合，該如何另外申請派車?

【A】 請於派車日前三天至總務處網頁表單下載處填寫「校本部與美崙校區交通接駁車派車申請單」，並確認人數、時間、地點無誤，轉交系上行政同仁及主管核章後送至總務處事務組辦理。

【Q6】接駁車是否要持乘車票或是相關證件才能搭乘呢?

【A】 接駁車提供兩校區師生往返上課及公務需求，不需買車票皆為免費搭乘，請教職員生於發車前五分鐘至停靠點等候。

【Q7】接駁車往返兩校區的途中，告知司機後是否可於路邊下車?

【A】 因接駁車屬大型遊覽車，如無適當的停車地點或迴轉空間，於路邊臨時停車的危險性較高，請師生配合搭乘至本校指定的停靠點再行下車。

【Q8】接近週末時可否加開前往車站的班次，方便教職員生至車站搭車返鄉?

【A】 每日自美崙校區發車經過車站計有三個班次；壽豐校區發車則有五個班次停靠車站，尚足以提供同學返鄉專用，請師生依個人需求選擇適當車次搭乘。

肆、採購業務
【Q1】何謂小額採購？

【A】 1、依據工程會函示「中央機關小額採購」為新臺幣10萬元以下之採購。
2、小額採購，經動支申請陳核程序核定後，由請購單位依權責自行辦理。

   3、財物、勞務採購屬『集中採購項目』之物品 (查詢網址：http://web.pcc.gov.tw/pis/main/pis/client/index.do)，建議依政府採購法相關子法－共同供應契約實施辦法規定辦理。

4、全年度同性質及相同標的之採購若超過新台幣10萬元以上，不得規避採購法之適用，即不得以分批方式辦理10萬元以下之小額採購，應併案依「公開招標」方式辦理。

【Q2】那些採購適用「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法」？

【A】 單一購案在100萬元以下(1元以上，不含100萬元)預算購買下述物品及服務案件，應優先至內政部「優先採購網路資訊平台」採買。
物品：包括食品、手工藝品、清潔用品、園藝產品、輔助器具、家庭用品、印刷品及其他經中央主管機關網站公告之項目。
服務：包括清潔服務、餐飲服務、洗車服務、洗衣服務、客服服務、代工服務、演藝服務、交通服務及其他經中央主管機關網站公告之項。 

       

【Q3】那些項目應優先採購─環保產品？

【A】 1、辦公室用、文具紙張、用品等。
2、辦公室用設備：電腦設備--列印機、回收再利用碳粉匣、原生碳粉匣、  

電腦螢幕、主機、個人電腦、多功能事務機、傳真機等。
3、詳細一類指定採購項目產品資訊請上綠色生活資訊網查詢。(查詢網   

址：

http://greenliving.epa.gov.tw/greenlife/green-life/green-consume-7.aspx)

4、屬應優先採購環保產品之項目若無選購者，請購單位應敘明未能優先採購 環保產品之理由。

【Q4】何謂共同供應契約採購？

【A】 1、針對具有共通需求特性之財物或勞務，透過「共同供應契約採購系統」向立約商訂購商品，具有集中採購、節省人力，發揮經濟效益之功能。

2、新台幣10萬元以下，由請購單位自行上網下訂付款。

3、新台幣10萬元以上，由事務組統一辦理下訂、驗收暨付款事宜。

【Q5】新台幣10-100萬元之採購案如何辦理？

【A】 1、公開取得報價或企劃書

(1)請購單位應備文件：動支申請單、規格書等送審。 

(2)事務組預估辦理時間（購案簽准後）：承辦人員準備文件(2天)+簽核(5天)＋等標期(5天)＋收開標(1天)＝ 13天。

      2、限制性招標

(1)請購單位應備文件：動支申請單、限制性招標議比價理由書(依據適用採購法第22條各項應檢附相關文件供審核，例如：專屬權利、獨家製造或供應證明；原有採購之維修、請附財產卡等資料) 、規格書等送審。

(2)事務組預估辦理時間（購案簽准後）：承辦人員準備文件(2天)+簽核(5天)＋等標期(5天)＋收開標(1天)＝ 13天。

【Q6】新台幣100萬元之採購案如何辦理？
【A】 1、公開招標
(1)請購單位應備文件：動支申請單、規格書等送審。
(2)事務組預估辦理時間（購案簽准後）：承辦人員準備文件(3天)＋+   

簽核(5天)+上網公告到登公報(2天)＋等標期(14天)＋收開標(1

天)＝ 25天。

      2、限制性招標
(1)請購單位應備文件：動支申請單、限制性招標議比價理由書(依據   

適用採購法第22條各項應檢附相關文件供審核，例如：專屬權利、獨家製造或供應證明；原有採購之維修、請附財產卡等)、規格書等送審。

(2)事務組預估辦理時間（購案簽准後）：承辦人員準備文件(3天)+簽核(5天)＋等標期(7天)＋收開標(1天)＝ 16天。

◎購案若流標、廢標或重新招標，採購所必需之時間另計，請購單位應自行計算作業時間並請提早請購作業。

環保組

【Q1】飲水機水質是否定期檢驗？

【A】 依飲用水管理辦法規定：飲水機水質檢驗為每三個月定期檢驗乙次，每次取樣送驗數量為總量的八分之ㄧ，本校均依規定辦理，並將檢驗報告附於飲水機上。

【Q2】飲水機遇有故障如何報修？

【A】 電話通知各棟大樓管理員，先告知飲水機編號及位置，管理員再上網提報維修，維修單由本處營繕組列印後轉交本組辦理。
【Q3】飲水機如何維護？

【A】 依飲用水管理辦法規定每台飲水機每個月需定期清洗一次，壽豐校區幅遠廣闊，由本組指派專人，每日依維修單做維修外，每日排定清洗工作。美崙校區委請廠商每個月清洗乙次及每日維修，以維飲用水安全。
營繕組

【Q1】如果在教學大樓有公共物品損壞如何處理?

【A】 系所購買設備請系所助教代為處理，非設備類請電話通知該棟管理人員或上網填報（維修填報系統http://web.ndhu.edu.tw/GaRpMng/index.htm)

【Q2】如果找不到管理人員怎麼通報維修？

【A】 請上網填報或通知代理人員。

【Q3】學人宿舍維修報修方式為何?

【A】 為使本校有效管理維修工作，提升維修品質，確立維修作業，住宿學人可依循下列方式，讓校方提供居住安全的服務。學人宿舍維修報修方式
















【Q4】假日遇停水、停電等狀況，應如何反應?

【A】 校區停水、停電總務處於事前皆會發公告周知，請留意電子信箱公告訊息，若遇不預警停水、停電等無法自行處理之狀況請通知駐警隊（分機2402、2119）協助。
保管組

教職員工宿舍
【Q1】教師（學人）宿舍何時受理申請？
【A】 教師宿舍每學期申請1次，約於每年1月及6月間，確切受理申請時間，總

務處保管組會行文至各單位，並公布於學校網頁上。

【Q2】申請教師（學人）宿舍須檢附那些資料或證件？
【A】 申請教職員工宿舍，其申請表須本人簽章，並檢附下列相關資料： 

教師申請學人宿舍者須檢附之資料： 
1、戶口名簿或護照等相關證件影本。

2、學人宿舍借用申請單。

【Q3】教師獲配學人宿舍後，須於何時完成借住手續？
【A】收到進住通知後2星期內遷入所獲配之宿舍居住，並簽訂借用契約及辦妥公證

手續。如因特殊事故，無法於限期內遷入或辦理公證者，應先報准延期遷入，

否則視同棄權。

【Q4】教職員工宿舍維修責任如何劃分？
【A】 有關借住本校教職員工宿舍，其宿舍維修責任劃分如下： 

1、學校負責部分： 

（1）公共設施。（2）建築物本身結構（滲水、漏水…等）。（3）其他：特殊案件需由總務處認定。 

2、借用人負責部分： 

（1）人為損害。（2）一般性修護（燈管、水龍頭、馬桶、瓦斯熱水器…等）。 
3、詳本組網頁「學人宿舍維修權責劃分一覽表」。
【Q5】教職員工宿舍收取多少管理費？

A5： 

	區分
	戶數
	管理費
	備註

	居南邨一期雙併
	50
	7,500元/月
	

	居南邨二期雙併
	22
	7,000元/月
	

	居南邨二期四併三房
	36
	4,500元/月
	

	居南邨二期四併二房
	24
	3,500元/月
	

	素心里二房
	8
	4,000元/月
	

	素心里一房
	8
	3,000元/月
	

	教師擷雲莊宿舍
	17
	1,500元/月
	


軍公教人員另扣房屋津貼，同住配偶亦為軍公教人員者亦需於薪資中扣繳。

【Q6】借用教職員工宿舍是否須繳交水電費？又水電費及管理費應如何繳交？

【A】 水電費按實際使用度數計費，另宿舍管理費及水電費則採由出納組自借住人

每月之薪津中扣繳方式辦理。
出納組

【Q1】薪資相關注意事項及查詢入帳情形

【A】 1、先開戶：壽豐校區請提供台灣企銀帳號（台企櫃檯設於出納組辦公室）美崙校區請提供郵局帳號。

2、辦理優惠存款，自由參加：於每月薪資中代扣1萬元另存帳戶（需另開戶，應辦事項請參閱「公教優儲委託書」填列備註），表格請上出納組網頁下載填列。

3、薪資查詢：至出納組網頁「薪資查詢系統」查詢，第一次請先「註冊」（註冊內請登入Email帳號，嗣後入帳除可網頁查詢外，會Email通知）。

【Q2】薪資代扣所得稅注意事項

【A】 依所得稅法規定，薪資受領人均應向服務機關填報「員工薪資所得受領扶養親屬申請表」（至出納組網頁表格下載），出納組依表於薪資中代扣所得稅。同仁若未填，出納組將依稅法扣6%稅額（薪資額33,350元以上起扣）。

褔委會

【Q1】學校教職員工生餐飲服務、日常用品及圖書文具等相關問題？

【A】1、學校餐飲服務：教學區內湖畔一樓中餐廳（提供自助餐、簡餐、麵食、早餐等）及文學院八角亭一樓（簡餐、飲品）；學生宿舍區多容館（提供自助餐、簡餐、麵食、麵包及飲品等）。

   2、日常用品服務：宿舍區統一超商、東華園（教職員宿舍附近）東華超商。

   3、住宿服務：東華會館（位於原住民學院附近）提供教職員工生親友及學校來訪貴賓、校友等住宿服務。

   4、其它服務：教學區內湖畔餐廳二樓書坊（圖書、文具用品等）、文學學八角二樓影印禮品等、多容館眼鏡部、東華園自助洗衣部等。

文書組

【Q1】如何領取郵件？

【A】 校內郵件由文書組收發室收件整理後，轉交由各系辦人員領回處理，教師可

至各系辦處取回個人郵件（若有較緊急郵件時，亦可來電2354 查詢郵件流向）。

【Q2】如何做郵件查詢？

【A】１、可至總務處／文書組／掛號郵件查詢的網頁下做查詢。

２、可來電收發室，分機2354，請收發室人員查詢，唯應告知該郵件之掛號號碼、收件人及所屬單位。

３、可直接洽壽豐郵局，電話:8653401做查詢。

【Q3】大型郵件在收發室，系辦無法代領時如何處理？

【A】 由收發室發出一張郵件待領通知單，再由系辦轉交收件人。

【Q4】信件收件地址如何書寫？

【A】  例：郵遞區號：97401　地址：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路２ 

段１號　收件人:應數系 王大同　電話：863-XXXX

【Q5】各大樓距離行政大樓較遠，大型物品領取不易，是否有其他方法可將物品送至各大樓。

【A】  學校各大樓皆已設立獨立之門牌，貨運物品請註明收件人所屬大樓地址、   

棟別、樓層、室號、系所及連絡電話，可請貨運公司人員直接送達。

【Q6】各大樓所屬地址為何？

【A】各大樓專用地址請至：總務處／文書組／掛號郵件查詢的網頁下查詢。

【Q7】郵局送件服務範圍？

【A】目前郵局送件範圍為－行政大樓\圖書館\學人宿舍\學生宿舍\多容館及東華會館，其餘大樓暫未提供服務。

【Q8】貨運公司的送件範圍？

【A】 全校

【Q9】可否舉例貨運地址書寫？

【A】 花蓮縣壽豐鄉大學路2段1號　理學院大樓　應數系Ａ３０３　收件：收發室

花蓮縣壽豐鄉大學路2段1-12號　理學院大樓　應數系Ａ３０３　收件：應數系收件人收發室是以收件人的大樓號碼為收件依據，只要書寫大學路２段１號者，收發室一律會收件；只要是書寫大學路２段１號以外的校內地址（如1-12號、1-13號），則收發室不會代收。
1.提送紙本(傳真電話8632340)


2.電話(分機2342趙文玲)


3. 網路填報(維修填報系統http://web.ndhu.edu.tw/GaRpMng/index.htm)
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