
總 務 處 簡 介 

您的滿意  是我們的榮幸 



總務處主管介紹 

總務長 
謝屏雲 

 營繕事務 
   組長 
  林啟良 

出納組長 
謝屏雲兼任 

保管組長 
 陳炎宏 
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營繕事務組 A 
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辦理全校採購業務 

擬定事務管理相關規章辦法及實施細則 

一般物品借用(桌、椅、旗桿座、海報架等) 

打掃及清潔用具(品)管理 

全校環境清潔之督導及管理 

6 校區商店管理 

7 校園重大活動支援 

8 其他事務管理 

綜理全校建物新建、修繕、維護等事項 

全校無障礙設施規劃 

全校水電保養修繕 

節能監控系統操作及報修 

飲水機、販賣機、自助洗衣機管理 

學生餐廳相關業務承辦 
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 保 管 組 B 
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財產新增、查詢、報廢、移動作業 

辦理土地、建物登記 

辦理建築物火險、民防及消防業務 

警衛工作之保全人員之簽約與管理 

校園監視器、SOS系統之管理 

6 汽、機車停車證申請及發放作業 

包裹信件收發業務 7 

8 電話申請、叫修、分機號碼彙整等管理業務 

9 教室冷氣卡申請、銷售、退費作業 
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學生交通車接駁車、校車、公務車之管理 

校區、室內場地之租借申請 
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 出 納 組 C 
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全校經費之收付 

收入之處理－學雜費收入、其他款項收入 

支出之處理－支票作業、現金作業 

現款調配規劃 

每月薪資、鐘點費撥戶發放 

6 工讀金、各類獎學金、各類補助金發放 

7 稅籍管理 

8 
有價證券－各類票據 
(定期存單、支票、本票保管....) 

9 出納帳務管理 



 總務處首頁 D 

財產系統查詢 

薪資系統查詢 
 舉凡校園設施，教室燈管門窗、用電、用水等，均可報修 

每日包裹、掛號信件更新 

各項申請表單下載處 

校內各行政單位及教師分機表 

 每年8月中開放申請 



 採購申請作業 E 

http://192.192.216.87/taj/index.php 
帳號:單位代碼 
密碼:單位自行設定 

http://192.192.216.87/taj/index.php


 採購申請作業 F 

電子表單/請購單維護/新增/依指示欄位填寫 



 財產系統 G 

http://192.192.216.87/taj/index.php 
帳號:教職員編號 
密碼:預設為教職員編號(可自行變更) 
 

http://192.192.216.87/taj/index.php


 財產系統 H 

個人財產系統/財產管理/可做查詢、移動或報廢作業 
非消耗品系統/非消耗品管理/可做查詢、移動或報廢作業 



線上修繕系統 I 
1.不需要帳號密碼即可填寫 
2.務必將修繕項目、狀況及地點詳細描述 
3.填寫報修人資料，若有需要時以便聯繫 



 汽機車線上申請系統 J 
每年8月中開放線上申請作業 
開放日期後新進教職員工，可至保管組申請 
汽車－停放戶外停車場1000元/年 
             地下室停車場2000元/年 
機車－警衛室後方停車場500元/年 



I 感謝閱讀 

敬請指教 


