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第一條 為創造安全、舒適的學習生活環境為目標，依據「樹德科技大學組織規程」第六條

及第十條之規定，訂定「樹德科技大學總務處」(以下簡稱本處)設置辦法(以下簡

稱本辦法)。 

第二條 本處置總務長一人，由校長聘請助理教授以上教師兼任，或由職級相當職員擔任之，

綜理本校總務事宜。總務長由教師兼任者，任期以三年為一任，並得連任之。 

本處得置副總務長一人，由校長聘請助理教授以上教師兼任，或由職員擔任之，協

助總務長處理總務事宜。 

第三條 本處分設文書保管、事務、採購、出納、營繕環安等組，各組置組長一人，由總務

長依相關規定簽請校長同意後聘任之，並置職員若干人。各組職掌如下： 

一、 文書保管組綜理全校一切有關文書相關業務及保管業務。如收發公文、郵件收

發、檔案管理、用印申請、印鑑管理、總機業務、全校財產管理與財物盤點等

相關業務及臨時交辦事宜等工作。 

二、 事務組綜理全校一切有關事務業務。如車輛管理、財產驗收、環境清潔維護、

校園美化工作之維護與推動、外包廠商管理、火險、公共意外責任險及公務車

保險之投保、事務設備服務之管理及維護、共同大教室之視聽設備管理維護、

學生交通車服務及臨時交辦事宜等工作。 

三、 採購組綜理全校一切有關採購業務。如採購及招商法規之增修訂、採購合約審

查事宜、採購商情登錄事宜、各項經費執行採購、上網招標、驗收、結案、配

合相關經費結案所需之呈報、公告等相關事宜及臨時交辦事宜等工作。 

四、 出納組綜理全校出納業務。如辦理全校教職員工薪津發放撥款、收支經費控制、

調撥、保管、發放校外獎助學金、登錄本校各項零用金使用情形、配合銀行之

相關業務及臨時交辦事宜等工作。 



五、 營繕環安組綜理全校一切有關營繕及環安業務。如校園各項營建與修繕規劃、

設計、建置、管理與維護，校園環境美化之規劃與建置、校園環境與設施之建

置與整建、校園建物及各項設施設備之安全檢查、節約能源之措施宣導與建置、

相關業務電子化管理、校產圖面調閱申請、校園環境安全規劃、飲用水安全管

理與維護、監視攝影建置與維護、污水處理廠運作與申報、列管實驗室監督與

查核、事業廢棄物申報與清除及臨時交辦事宜等工作。 

第四條 本處必要時得增設其他各種會議或委員會，其設置辦法另訂之。 

第五條 本辦法未盡事宜，悉依相關法令辦理之。 

第六條 本辦法經行政會議、校務會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 

  



樹德科技大學總務會議設置要點 

 101年 04月 18日 100學年度第 2學期 3 次行政會議通過 

 102年 10月 16日 102學年度第 1學期第 1次總務會議修正通過 

 102年 12月 11日 102學年度第 1學期 5次行政會議修正通過 

一、 為精進總務處各項工作，落實對全校師生之服務，依據「樹德科技大學總務 處設置

辦法」第四條規定，訂定樹德科技大學總務會議（以下簡稱本會議） 設置要點（以

下簡稱本要點）。 

二、 本會議之職掌如下。 

（一）總務規章及工作計畫之擬訂。 

（二）總務行政管理之精進事項。 

（三）與其他單位協調事項。 

（四）其他總務相關事宜。 

三、 本會議採委員制，任期一年，由總務長、教務長、學生事務長、研發長、會計室主任、

進修部主任、電算中心主任、教師代表 5 人（各院推舉代表 1 人）及學生自治團體

組織代表 5 人（含日間部學生會、學生議會、進修部 學生自治會、進修部監事委員

會及學生宿舍自治委員會代表）組成，開會 時得視性質，邀請相關人員列席。 

四、 本會議以總務長為召集人，並於會議時擔任主席，本會議應達二分之ㄧ以上 委員出

席始得開會，經出席委員二分之ㄧ以上同意始得決議。 

五、 總務處各組組長或業務承辦人，均應出席會議並提出報告。  

六、 本會議每學期舉行一次，必要時得召開臨時會。           

七、 本要點未盡事宜悉依本校相關規定辦理。  

八、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 
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