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總務處組織現況
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總務長（Dean of general affairs）

• 總務長

�綜理總務處業務。
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各組執掌—事務組

• 余蔓玲 組長

�門禁及校園安全維護。

�場地借用管理。

�車輛管理。

�交通費、勞健保。

�校園環境清潔、景觀維

護。

�採購案件之執行。

�零用金管理。

�一級主管公務手機申

辦。

�民防防護團。

�繳納水、電、瓦斯、電

話費。

�駐警業務、技工、工友

管理。
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各組執掌—事務組

�門禁時間：
• 前門

� 早上06：00開啟
� 晚上23：00關閉

• 後門
� 早上05：40開啟
� 晚上23：30關閉

• 周六、日前後門各延後半小時關閉

�23：30門禁後，請老師同學由前門登記
入、 出校，嚴禁攀爬圍牆，以免發生危
險。
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各組執掌—事務組

�場地管理：

1.借用上課教室：

� 平常上班上課：向教務處申請後將借用單送至事務組。

� 例假日時段：向教務處申請後持借用單至前門警衛室借用

鑰匙開啟。

� 夜間：向學務處進修服務組申請借用事宜。
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各組執掌—事務組

場地管理：
2.借用特定視聽教室及其他場地（如B118、 B314、

B317、明倫館……）：
� 填寫借用申請單後送至事務組，事務組將派專人負責。
� 借用教室及場地請務必提前申請，若借用當天才辦理借用

申請則請持借用單直接向警衛室借用鑰匙。
場地相關借用規定及申請表單請逕上總務處網站查閱。

http://www.ntcn.edu.tw/OFFICE/GENERAL/pl

ace.htm
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各組執掌—事務組

• 車輛管理：

• 1.辦理汽機車停車證：

• 每年9月1日開始申請該學年度車輛通行證，10月1日起檢
查車證：填寫申請表→至前門警衛室驗證（行照、駕照及
相關證明文件）→至出納組繳費→至前門警衛室領取停車
證。(申請表置於前、後門警衛室及總務處網頁。
http://general.ntunhs.edu.tw/files/14-1003-1138,r129-1.php
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各組執掌—事務組

• 車輛管理：
• 2.汽、機車停放區：
� 機車停放區：前、後門機車棚。
� 汽車停放區：校區停車格。
� 腳踏車停放區：前、後門機車棚旁。

�車位停滿請停校外，校區請勿違規停放，以維觀瞻。

�嚴禁將停車證借予他人使用。
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各組執掌—事務組

• 交通費：
• 平日上課時間：
• 每月發放固定交通費（依居住地點遠近計算）；是以新進

教師請填具交通費申請表送至總務處事務組，若有變動則
請通知變更。(事務組於每年6月統一調查居住地異動情形)

• 寒暑假期間：
• 奉教育部函示，寒暑假期間未兼任行政職務專任教師之交

通費以實際到校天數（不含例假日）核實發放。故寒暑假
期間請事先統計實際到校天數，並於規定日前填寫交通費
申請書，經單位主管核章後送人事室及事務組彙辦。(兼
行政職者之交通費照平日上課期間發放)
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各組執掌—事務組

• 垃圾分類及資源回收：

• 1.務請配合政府環保政策，依據各處資源回收箱
的標示實施垃圾分類。

• 2.垃圾不落地：

• 晚間21：30至22：00會有垃圾車至宿舍收取垃圾，請務必
於此時段丟擲垃圾。
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各組執掌—事務組(保管)

• 許慶嵐 專員

�畢業服借用。

�職務宿舍管理。

�親仁樓招待所借用。

�OT (Operate-Transfer)委外
廠商管理業務。

�公教貸款。

�財產管理（含鑰匙管

理）。

�年度盤點。

�物品管理。

�校地校舍管理。

�土地徵收。
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各組執掌—文書組

陳寶芳陳寶芳陳寶芳陳寶芳 組長組長組長組長

�辦理全校總收發文。

�郵件分發。

�蓋用印信。

�檔案管理及稽催管制。

�積極推動文書用紙減量及行政e化，以提升公文品質及

行政效率。
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各組執掌—文書組

• 郵件注意事項(一)
�凡由文書組代收之本校教職員工生信件（如掛號、限時掛

號、平信、包裹等），經分類後由工友每日3次(上午
10:40、下午14:00及下午16:00 )送達至各處室、各系(所、
中心)或收件人。掛號收件人當日若不在校內無法領取，
當事人皆可於上班期間內(上午8:00~下午17:30)至文書組洽
領。民營快遞公司送來之信件則請快遞公司直接送達收件
人，若需文書組代收，請告知文書組同仁。

�• 本校教職員工生，務必請寄件人於信封上註明服務單
位或系所，英文信件姓名請以全名書寫，以利信件迅速轉
發。
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各組執掌—文書組

• 郵件注意事項(二)
�住宿於本校學生宿舍之同學，其學生宿舍地址為：

11219臺北市北投區明德路365號○○樓○○室，請
來信者正確填寫，以利分送。

�交由文書組投寄公務信件時，請確實填寫寄件人及收
件人姓名、地址、郵遞區號及寄件種類並加蓋單位章
戳，以利文書組郵資管理作業。

�文書組每日下午14:10及下午16:15前往郵局投遞信件，
下午16:15以後交寄者，次日投遞。需緊急寄送之郵
件，請告知文書組處理。
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各組執掌—出納組

• 譚中能 組長
� 款項收入：學雜費、學分費、報名費、保險費、實習學分費、

場地費、停車費、押標金、保固金、研究案、產學合作、捐款
等收入。

� 款項支付：廠商貨款、工程款、教職員工各項補助費、退撫退
職金、獎助學金、押標金、保證金、電子支付等核發。

� 薪資管理：教職員工薪資、年終、考績、不休假獎金、研究案
助理及校外工讀生薪資等核發；專兼任講師鐘點費核發。

� 所得稅業務：依法規規定之申報、扣繳稅款、年度扣繳憑單製
發。

� 自動繳費機維護管理。
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各組執掌—出納組

� 其他
• 本校校務基金銀行為第一銀行天母分行，戶名：「國立臺北護

理健康大學401專戶」，帳號：19030012301。
• 本校教職員工於第一銀行天母分行臨櫃或駐點站，辦理匯款、

轉帳業務，外幣買賣不收取手續費。
• 第一銀行天母分行駐點人員服務時間：上班時間11點至12點

（總務處會議室）。
• 第一銀行於石牌校本部及城區部各設置自動提款機一台。
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各組執掌—營繕組

• 蘇敬源 組長

�校舍整修等有關工程。
�木工、電工的管理。
�其他如事務機器設備等的修繕。
�電話軟硬體(含總機)的修繕。
�高壓電有關電力的檢修。
�冷氣及中央空調、電力需量含節約能源的執行。
�各種維護合約的管理等事宜。
�有關消防防火演練及消防設備的修繕。
�電腦軟硬體、網路、資訊設備等的維護的管理。
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各組執掌—營繕組
• 1.各種修繕申請：

�相關修繕申請表單請逕上會計室網站填寫。

�木工電工修繕申請請逕上教師資訊網填寫修繕申
請。

• 校園首頁→教職員→教師資訊網→總務區→水電木工
修繕→維修申請


