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4.事務組 

  

事務組目前成員計有40人，內含職員4人、隊員1人、助理5人、約僱管理員

5人、技工工友25人，本組工作內容及範圍廣泛，大多數工作為協助、支援及配

合性質，為本校成員最多之二級單位。 

目前主要工作職掌分別為場地管理與借用、配合辦理各項慶典活動、餐廳

管理與廠商徵選、校園環境維護與綠美化、校園垃圾清運、衛浴清潔與維護、

飲水機保養與維護、車輛管理與調派、校園公車行駛、技校工管理、交通補助

費、招待所管理、全校勞健保業務、全校消防安全檢查保養與教育訓練等，簡

言之，舉凡食、住、行及環境皆屬事務組之工作範疇。 
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

1 校內空地或道

路借用申請作

業 

1. 不對校外開放借用，校內單位至事務組網頁

下載及填寫申請書。 
2. 學生社團請經由課指組審查、簽章，其他單

位教職員工同仁請經由單位主管審查、簽章。

3. 申請書完備後請送事務組收件。 
4. 如無問題，由事務組影印三份，一份通知申

請單位取回留存，一份留系所或課指組，一

份送駐警隊，事務組保留正本備查。 
5. 如有申請上之疑問，由事務組通知申請單位

修正申請資料。 
 

1.校園空地或道路

借用申請書 
1.本校校園空地或

道路使用及管理

要點 

作業流程圖：校內空地或道路借用申請作業 
 
 
 

學生社團或教職員工
至事務組網頁下載及填

寫申請書

送事務組收件經單位主管或課指組
審核、簽章

通知申請單位並請駐警
隊備查

通過

未通過 通知申請單位
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

2 大草坪借用申請作

業 

1. 本校大草坪提供校內外單位借用，原則上每月

限借用乙次，以維護大草坪生態環境。 
2. 至事務組網頁下載並填寫申請書及切結書（需

事先諮詢檔期時間，並於活動日前21天提出申

請）。 
3. 校外單位將申請書件送事務組收件，校內單位

由單位主管或課指組(學生社團)審核後將申

請書件送事務組收件。 
4. 事務組審核通過，會出納組及駐警隊，再通知

申請單位繳交場地安全管理維護費2,500元及

保證金5000元後才完成借用程序。 
5. 活動結束後由借用單位將場地清潔復原後，於

30天內退還保證金，如未清潔完畢或有須再加

強之處由管理單位委外處理，經費於保證金項

下扣除，餘額再於30天內退還。 

1.大草坪借用申請

書 
2.大草坪使用切結

書 
 

1.大草坪使用及管

理要點 

作業流程圖：大草坪借用申請作業作業 

送事務組收件 通知申請單位

會出納組及駐警隊

扣除部份或全額保證金

申請單位至事務組網頁下
載並填寫申請書(表1)及

切結書(表2)
(需事先諮詢檔期)

事務組通知申請單位

未通
過

否

通
過

退保證金(活動結束後30
天內辦理)

經單位主管或課指組核准

是否為校內單位

是

至出納組繳交
場地安全管理維護費及

保證金

活動執行

清潔場地

場地設備清潔確認

符合

不符合
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

3 國際會議廳借用申

請作業 

1. 本校國際會議廳提供校內外單位借用，並於活

動日前14天提出申請。 
2. 申請借用單位請先至事務組網頁下載並填寫

申請書及切結書。 
3. 校外單位請直接將申請書件送事務組收件，校

內單位請經由單位主管或課指組(學生社團)審
核後將申請書件送事務組收件。 

4. 事務組審核通過，會出納組及駐警隊，再由事

務組通知申請單位繳交場地費及保證金5,000
元後才完成借用程序。 

5. 活動結束後由借用單位將場地清潔復原後，於

30天內退還保證金，如未清潔完畢或有須再加

強之處由管理單位委外處理，經費於保證金項

下扣除，餘額再於30天內退還。 

1.借用申請書 
2.切結書 

1.本校國際會議廳

管理要點 

作業流程圖：國際會議廳借用申請作業 

送事務組收件 通知申請單位

會出納組及駐警隊

扣除部份或全額保證金

申請借用單位至事務組網
頁下載並填寫申請書
(表1)及切結書(表2)
(需事先諮詢檔期)

事務組通知申請單位

未通
過

否

通
過

退保證金
(活動結束後30天內辦理)

經單位主管或課指組核准

是否為校內單位

是

至出納組辦理繳費
(場地費及保證金)

活動執行

清潔場地

場地設備清潔確認

符合

不符合
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

4 大禮堂場地借

用申請作業 
1. 借用單位於1個月前先確定大禮堂檔期

後，於活動日3週前將「大禮堂場地出借申

請表」、「大禮堂場地出借使用切結書」、

「大禮堂場地活動企劃簡表」、「活動企

劃書」及訂金1萬元送至事務組辦理（可傳

真或郵寄辦理）。 
2. 事務組審查文件無誤後，計算借用大禮堂

收費明細，併相關文件會辦藝術中心、出

納組、駐警隊後，陳請總務長核定。 
3. 待總務長核定後，通知借用單位核定結

果。若同意借用，則借用單位應於活動使

用日前5個工作天完成場地費繳交。 
4. 申請單位若有變更活動內容，請於核定借

用日期前7天提出申請。 
5. 活動結束後，若確認場地設備及清潔符合

規定，則於活動結束後20個工作天將保證

金退還借用單位；若場地設備及清潔不符

合規定，則扣除部份或全額保證金，並將

剩餘之保證金退還借用單位。 

1.大禮堂場地出借

申請表 
2.大禮堂場地出借

使用切結書 
3.大禮堂場地活動

企劃簡表 

1.本校大禮堂場地

管理及使用要點

作業流程圖：大禮堂場地借用申請作業 
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

5 校內餐廳及服

務性廠商徵選

作業 

1. 校內場地空出且校內教職員工生有服務需

求。 
2. 視需求屬性組成徵商委員會並召開第1次徵

商委員會議，確定徵商需求、資格與服務內

容及修訂徵商須知。 
3. 公告徵商須知，徵求廠商企劃書。 
4. 召開第2次徵商委員會議評選出駐校廠商。

5. 獲選廠商繳交履約保證金及簽約。 
6. 裝修場地做為進場準備。 
7. 正式營業前促銷試賣。 
8. 修正試賣缺失並正式營業。 

1.徵商須知 
 

1.參照採購法 
 

作業流程圖：校內餐廳及服務性廠商徵選作業 
 

召開第一次徵商委員會
確定徵商資格及服務內

容等

公告徵選

召開第二次徵商委員會
評選廠商

裝修場地作為進場準備

正式營業前促銷試賣

繳交履約保證金及簽約

正式營業
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

6 公務車派車申

請作業 
 

1. 申請單位事先徵詢本組有無駕駛，再至事務

組網頁下載或親至事務組領取車輛使用申請

單。 
2. 於3日前填寫車輛使用申請單並經單位主管

核章後送至事務組辦理。 
3. 車輛使用申請單第一聯自存，第二、三聯送

至事務組車輛管理員依車輛派用要點派車。

4. 經總務長核定後，由事務組通知駕駛並與申

請單位聯絡車輛配合時間等細節。 
5. 申請派車單位於次月以轉帳方式辦理經費核

銷。 

1.車輛使用申請單 
 

1.本校公務車輛派

用要點 
 

作業流程圖：公務車派車申請作業 
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

7 
 

清華會館短期住宿

(1個月以下者)申請

作業 

 
 

1. 系所、行政單位及本校教職員工欲申請招待

所短期住宿者，請於事務組網頁下載住宿申

請單。 
2. 填妥申請單後以e-mail、傳真或逕送方式向

清華會館提出住宿申請。 
3. 經清華會館審核資格及確認有無空房後通

知申請人或申請單位，並安排住宿及繳費事

宜。 

1.清華會館住宿申

請單 

 

1.短期住宿須知 
2.本校招待所管 
  理要點 

 

作業流程圖：清華會館短期住宿(1個月以下者)申請作業 
 

申請單位或申請人
至事務組網頁下載並

填寫申請單

e-mail、傳真或逕送
清華會館

清華會館審核住宿
資格及查詢有無空

房

資格符合且有空房

資格不符或無空房 通知申請單位或申請人

通知申請單位或申請
人，由會館櫃檯人員安

排住宿及收費

 



 73

承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

8 
 

招待所長期住

宿(1個月以上

者)申請作業 

 
 

1. 系所、行政單位專任與客座教師有長期住

宿需求者，先於事務組網頁下載申請單。

2. 客座教師可事先徵詢有無空房後提出申

請，如資格符合可依申請先後順序直接分

配入住。 
3. 專任教師於每年6月30日及12月31日前提

出申請。 
4. 專任教師如空房數與房型足夠且資格符合

則直接分配入住；如房數、房型不敷需求

則由事務組擇日辦理公開抽籤。 
5. 專任與客座教師入住房間確定後，由事務

組通知申請單位(人)及招待所管理員，並由

管理員安排住宿及收費等後續事宜。 

1.本校招待所長期

住宿申請單 

 

1.長期住宿須知 
2.本校招待所管 
  理要點 

 

作業流程圖：招待所長期住宿(1個月以上者)申請作業 
 

申請單位(人)至事務組
網頁下載並填寫申請書

總務長核定

通知申請單位(人)

通知申請單位（人）

分配入住

中籤

房
數
或
房
型
不
敷
需
求

房數與房型足夠

資格不符或無空房

資格符合且有空房

招待所管理員安排住
宿及收費

專任教師需由
事務組擇日辦
理公開抽籤，
決定住宿者

事務組審核

未中籤
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

9 

 

勞健保加保申請

作業 

 

 

1. 聘用單位於人事室網頁下載「契約進用人員

處理表」後，至事務組網頁下載「勞健保計

畫負擔清冊」、「加保申請單」，填妥後送

請單位主管核章。 
2. 經會請人事室核章後，送事務組辦理加保作

業。 
 

1.契約進用人員

處理表 
2.勞健保費計畫

負擔清冊 
3.加保申請單 

 

1.勞工保險條例 
2.全民健康保險法

 

作業流程圖：勞健保加保申請作業 
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

10 
 

勞健保退保申請

作業 

 
 

1. 契約進用人員如於聘期尚未結束需提前離

職者，請於人事室網頁下載「契約進用人

員處理表」及至事務組網頁下載「退保申

請單」、「黏存單-支出收回用紙」填妥後，

送請單位主管核章。 
2. 契約進用人員如於聘期結束後需離職者，

請於事務組網頁下載「退保申請單」填妥

後，送請單位主管核章。 
3. 將經單位主管核章後表單會請人事室核章

後，送事務組辦理退保作業。 

1.契約進用人員處

理表 
2.退保申請單 
3.粘存單-支出收回

用紙 

 

1.勞工保險條例 
2.全民健康保險法

 

作業流程圖：勞健保退保申請作業 
 

1.申請人若為聘期未結
束離職請於事務組及
人事室網頁下載並填
送

（1）契約進用人員處
理表（表1）

（2）退保申請單（表
2）

（3）黏存單-支出收
回用紙（表3）

2.申請人若為聘期結束
離職請逕行於事務組
網頁下載退保申請單
填寫即可

人事室核章

事務組辦理退保作業

單位主管核章
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

11 
 

交通補助費申

請作業 
 
 

1. 申請人自行至事務組網頁下載本校教職員

「交通補助費」及「新進專任教師支領房租

津貼補助」申請書據實填寫後，檢附相關證

明文件送單位主管核章。 
2. 經會請人事室、保管組會章後由事務組審核

陳請總務長核定。 
3. 奉核准後由事務組登錄每月交通補助費印領

清冊於次月隨薪資發放。 
4. 如因居住地異動至補助段數變更、請長假復

職、退住本校招待所與宿舍及漏申請補助申

請補發時，則另填具「本校教職員工交通補

助費重新申請與段數變更」申請書申請交通

補助費。 

1.本校「教職員交

通補助費」及

「新進專任教

師支領房租津

貼補助」申請書 
2.「本校教職員工

交通補助費重

新申請與段數

變更」申請書 
 

1.本校教職員工交

通補助費核發及

管理要點 
 

作業流程圖：交通補助費申請作業 
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承辦單位：總務處事務組 
項次 業務名稱 作業內容 相關表格 相關法規 

12 
 

消防安全教育

訓練演講（練）

及講習申請作

業 
 
 

1. 申請單位（人）先行至事務組網頁下載「本

校消防演練（講）申請書」依實際需求填寫，

並經單位主管核章。 
2. 送交事務組收件後會環安中心並陳請總務長

核定。 
3. 奉核後由事務組行文向新竹市消防局報備並

督請派員支援教官辦理訓練事宜。 
 
 
 

1.本校消防演練

（講）申請書 
 

1.消防法 
 

作業流程圖：消防安全教育訓練演講（練）及講習申請作業 
 

申請人或申請單位
至事務組網頁下載並

填寫申請書

載明退件原因退回申請
單位補正

單位主管核章

未通過

會環安中心

由事務組行文向新竹市
消防局申請辦理

總務長核定

通過

事務組收件

 

 

 


