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總務事項 

事項 作業項目 控制重點 

總務

事項 

1.一般事物管理事項

作業(AG1.1) 

I.自來水、電力及電話繳

費事項作業(AG1.1.1) 

水、電費及電話費是否如期繳納。 

II.各類場地借用及管理

事項作業(AG1.1.2) 

各類場地借用通知單、住宿登記表及

教室使用課表是否印出。 

III.各單位公文及郵件收

發事項作業(AG1.1.3) 

1.依規定時段進行文件交換，各類文

件點收、分送是否落實。 

2.退件前是否確實查明。 

3.各類交寄郵件發函單是否填報完

整，交寄是否依時效辦理。 

總務

事項 

2.校園環境清潔維護

管理事項作業

(AG1.2) 

I.各樓館清潔控管作業

(AG1.2.1) 

樓館清潔工作抽檢紀錄表、廁所清潔

紀錄表是否確實巡視與簽名。 

II.校園公共區域清潔巡

查作業(AG1.2.2) 

1.發現重大髒亂事件是否可以自行處

理。 

2.複檢髒亂區域是否確實清理。 

總務

事項 

3.校園安全維護管理

事項作業(AG1.3) 

I.校園安全監控及維護管

理作業(AG1.3.1) 

監視畫面及巡查校園異常或接獲通

報，立即至現場查看場地空間、人員

活動，處理或連繫相關單位後填報紀

錄表。 

II.車輛進出校園管理作

業(AG1.3.2) 

1.非臨停時段，外車是否依規定申請

入校。 

2.未依規定停放車格或未經申請過夜

停放者，是否填違停單並填寫記錄。 

III.車輛申請校園通行停

車證管理作業(AG1.3.3) 

1.申請人是否依規定完成車輛申請校

園通行停車證作業。 

2.申請人是否繳交通行停車費。 

IV.申請各樓館電腦門禁

權限管理作業(AG1.3.4) 

1.門禁增修名單是否經過所屬一級單

位申請。 

2.門禁系統運作是否異常。 

總務

事項 

4.緊急災害應變工作配合事項作業(AG1.4) 1.是否通報相關人員並填報紀錄表。 

2.是否可自行處理災害。 

3.是否為人員受傷。 

總務

事項 

5.收款業務事項作業(AG2.1) 1.收款來源是否為校內款項。 

2.款項是否為捐款。 

總務

事項 

6.付款業務事項作業(AG2.2) 1.付款方式為匯款時，匯款帳號及收

款人資料無誤。 

2.付款方式為開立支票時，確認支票

抬頭為傳票指定之受款人。 
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事項 作業項目 控制重點 

總務

事項 

7.每日總日結處理業務事項作業(AG2.3) 1.支出傳票、收入粘存單與收支日結

明細表金額是否一致。 

總務

事項 

8.財物登記、抽查及

保險事項作業

(AG3.1) 

I.財物登記作業

(AG3.1.1) 

1.保管單各欄位是否填寫完整。 

2.經費來源是否為科技部案或教育部

補助款。 

II.財產抽查作業

(AG3.1.2) 

1.財物資料是否與財物分戶電腦報表

一致。 

2.財物是否遺失。 

III.財物保險作業

(AG3.1.3) 

1.得標金額是否在預算內。 

2.得標廠商是否為續保廠商。 

總務

事項 

9.財物報廢處理及收

益繳庫事項(AG3.2) 

I.財物報廢作業

(AG3.2.1) 

1.報廢申請單是否依規定會簽相關單

位。 

2.報廢之財物是否達到最低使用年

限。 

3.欲報廢財物是否已不堪使用。 

4.確認設備系統上之報廢資料是否與

紙本相符。 

II.除帳財物收益繳庫作

業(AG3.2.2) 

除帳財物是否具回收/變賣價值。 

總務

事項 

10.財物移轉及更正事

項作業(AG3.3) 

I.財物移轉作業

(AG3.3.1) 

財物移轉通知單資料是否與設備管理

系統資料一致。 

II.財物更正作業

(AG3.3.2) 

財物更正通知單資料是否與設備管理

系統資料一致。 

總務

事項 

11.各單位十萬元以上

採購案議價、招標及

開標事項作業

(AG3.4) 

I.10萬元以上採購議價

作業(AG3.4.1) 

1.請/採購(修)單是否檢附至少 3家廠商

估價單，或說明無法取得 3家報價之

原因。 

2.廠商是否同意減價。 

II.公開招標採購議價作

業(AG3.4.2) 

1.檢附資料是否齊全。 

2.是否可決標。 

3.是否續刊招標公告。 

III.限制性招標採購議

價作業(AG3.4.3) 

1.檢附資料是否齊全。 

2.是否可決標。 

總務

事項 

12.福利業務作業事項

(AG3.5) 

I.福利業務廠商招商及

契約簽訂作業 

(AG3.5.1) 

1.招商場地是否為舊場地。 

2.舊廠商契約是否續約。 

3.流標後是否再次招商。 

4.議約後是否收到保證金。 

II.租賃衍生稅務作業

(營業稅) (AG3.5.2) 

確認場地維護費資料是否正確，以便

計算營業稅。 

III.租賃衍生稅務作業

(房屋稅)(AG3.5.3) 

是否依照房屋稅條例辦理繳納稅額事

宜。 

總務

事項 

13.節能規劃管理事項

作業(AG4.1) 

I.節能改善工程計畫作

業(AG4.1.1) 

1.工程驗收是否符合計畫。 

2.是否達成年度節能目標。 

II.節能管理輔導計畫作 是否達成年度節能目標。 
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事項 作業項目 控制重點 

業(AG4.1.2) 

總務

事項 

14.營建工程管理事項作業(AG4.2) 1.是否自行規劃設計。 

2.計畫是否經專簽核定。 

3.工程是否符合契約內容。 

總務

事項 

15.修繕工程管理事項

作業(AG4.3) 

I.專案改修作業

(AG4.3.1) 

1.校長是否核准專案改修工程。 

2.監督修繕工程內容是否與請購或相

關文件相符。 

II.一般修繕作業

(AG4.3.2) 

1.自行修繕或委外辦理。 

2.監督修繕內容是否與請購案或相關

文件相符。 

總務

事項 

16.定期維護管理事項

作業(AG4.4) 

I.定期保養作業 

(AG4.4.1) 

是否依契約內容執行。 

II.建築物公共安全檢

查及申報作業

(AG4.4.2) 

廠商是否依相關法規完成申報作業。 

III.消防設備安全檢查

及申報作業(AG4.4.3) 

廠商是否依相關法規完成申報作業。 

總務

事項 

17.校園綠美化管理事

項作業(AG4.5) 

I.定期維護作業

(AG4.5.1) 

廠商是否依契約定期維護施作。 

II.定期巡檢作業

(AG4.5.2) 

1.景觀技術人員是否可逕自解決病蟲

害問題。 

2.是否進行危樹緊急處理。 

總務

事項 

18.公用事業費用繳費

事項(台北校園) (AG5.1) 

I.自來水及電信費用繳

費作業(台北校園) 

(AG5.1.1) 

週轉金是否於扣款代繳前撥入專戶。 

II.電力費用收繳費作業

(台北校園) (AG5.1.2) 

週轉金是否於扣款代繳前撥入專戶。 

總務

事項 

19.維護及修繕工程管理

事項(台北校園) 

(AG5.2) 

I.專案改修作業 

(AG5.2.1) 

1.校長是否核准專案改修工程。 

2.監督修繕工程內容是否與請購或相

關文件相符。 

II.一般修繕作業

(AG5.2.2) 

1.自行修繕或委外辦理。 

2.監督修繕內容是否與請購案或相關

文件相符。 

III.定期保養作業

(AG5.2.3) 

廠商是否依契約內容完成保養項目。 

總務

事項 

20.環境維護管理事項

(台北校園)(AG5.3) 

I.校園清潔維護作業

(AG5.3.1) 

承包商是否履約。 

II.建築物公共安全檢查

及申報作業(AG5.3.2) 

廠商是否依相關法規完成申報作業。 

III.消防設備安全檢查

及申報作業(AG5.3.3) 

廠商是否依相關法規完成申報作業。 

總務 21.場地借用及管理事 I.場地借用核費及管理 場地是否可提供借用。 
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事項 作業項目 控制重點 

事項 項(台北校園) (AG5.4) 作業(AG5.4.1) 

II.場地租賃行政作業

(AG5.4.2) 

1.是否依私校法第 49條規定辦理。 

2.教育部是否核准場地租賃。 

III.場地借用衍生稅務

作業(營業稅) 

(AG5.4.3) 

是否定期申報繳納營業稅。 

IV.場地借用衍生稅務

作業(地價稅、房屋

稅)(AG5.4.4) 

1.是否規範衍生稅額由借用單位負

擔。 

2.符合免稅時是否函主管機關申請免

稅。 

3.課稅原因消滅後是否函主管機關更

正。 

總務

事項 

22.文件郵寄事項(台北校園)(AG5.5) 郵寄文件是否為公務函件。 

 

 


