
長庚科技大學總務處 
事務組簡介 

報告人：事務組 



事務組編制 

• 專任職員：組長1人、行政人員3人 

• 駐衛警察：23人(與長庚大學共用) 

• 外包人員： 

  內圍環境維護人員24人 

  外圍環境維護人員 4人 

 

 

 

2% 5% 

42% 51% 

事務組編制 

組長 行政人員 駐衛警察 環管外包人員 



事務組做些甚麼事呢 

• 事務組管理業務，與大家息息相關，從每天生
活作息中必然遇到的環境清潔、綠美化維護、
飲水機管理、公廁衛生、一般廢棄物處置、公
共交通運輸、交通設施、安全警衛、友善環境
設施等，到教學行政作業時需要的影印服務、
分機管理、採購審核、工程管制等，是師生日
常生活上的好夥伴。 

• 特定項目，我們亦提供採購審核管理、校園空
間規劃等服務。 



重要業務簡介 

1、採購審核管理 

• 本校每年以校內經費與校外獎補助經費進
行之採購案件，金額約可達1億元之規模。 

• 參酌政府採購法，制定本校採購辦法與作
業程序。 

• 規章：採購辦法、採購人員倫理準則、科  
學技術研究發展採購作業要點 

 



重要業務簡介 

1、採購審核管理 

• 承辦審核人員均取得政府採購證照。 

 



近期採購榮譽 
106年12月桃園市長頒發桃園市105年度綠色

採購績優企業獎勵 

 



重要業務簡介 

2、工程管制與協調 

 

校舍與環境設施，需實施有規劃管理的新建
與改善，管制工程的興辦、規劃、施工、進
度、驗收與付款。 

事務組提供相關的工程諮詢、協調、審核與
管制。 



重要業務簡介 

2、工程管制與協調 

 

為有效實施管制，於工程的源頭實施工程委
託單的審核管制。 

 



重要業務簡介 

2、工程管制與協調 

 

此外每季進行工程委託案件協調會，協調相
關工程案近進度與施工問題檢討。 

 



重要業務簡介 

• 承辦工程管制人員均取得安全衛生證照。 

 



重要業務簡介 

3、校園空間規劃 

 

規劃配置原則係配合科系增調及校內各單位
空間中長期需求，依部門整合、區域規劃、
實際需求等項目，規劃校內空間。 

事務組每學年均會針對上年配置狀況與未來
規劃撰寫空間規劃報告，呈校長核定後通知
各部門據以執行與調整所屬空間管理及整
建。 



重要業務簡介 

本校爲推動友善校園，營造無障礙環
境，由總務處人員先行參加「建築物設
置無障礙設施設備勘檢人員培訓講
習」，目前已有3人參訓完畢，未來將
繼續由各相關部門人員派員參訓，以期
順利完善推動友善校園無障礙環境。 



重要業務簡介 

4、校區交通 

 

規章：停車管理要點 

交通車：平日提供約51車次免費搭乘之汎航
通運、乘車尖峰時段另提供往來校區及林口
長庚之免費接駁車協助疏運。 



重要業務簡介 

交通車及外租交通車 

交通車車種 行車路線 班次 

汎航通運 校區<->林口長庚醫院 平  日 51 班次 
星期六 44 班次 
星期日 36 班次 

桃園客運 校區->林口長庚醫院 
 

星期四 5 班次 
星期五 11 班次 

桃園客運 
 

林口長庚醫院->校區 
 

星期一 1 班次 
星期三 1 班次(進推專車) 
星期六 1 班次(進推專車) 
星期一到五 2 班次 
星期日 9 班次 



      因應機場捷運通車相關交通措施 
 
桃園客運部分: 
 
配合機場捷運通車作為: 
 
自105年11月8日起，協調新闢202路線(體育大學<->工四工業
區)。 
沿途停靠本校(第二教學大樓A區一樓戶外站牌)、長庚大學(校
區乘車處)、體育大學(行政大樓及體育館)、捷運A7站、林口
長庚醫院及長庚醫院桃園分院。 
採雙向(往振興路、往文化一路)發車、每日各發車 11 班次。 
 



  因應機場捷運通車相關交通措施 

 

三重客運部分: 
 
配合機場捷運通車作為: 
 
自105年10月起，配合機場捷運通車，協調
調整1211路線(長庚校區<->台北市政府，53
元)停靠站新增A7站停靠站。 



重要業務簡介 

4、校區交通 

 

校區停車場：規劃室內、平面汽車停車場共
279格，並與長庚大學共用校區機車停車場
(可使用600個)，另便利客運與專車停放，
另規劃大客車停車格提供專用。 



重要業務簡介 

4、校區交通 

 

校區交通設施：為維護校園通行安全，原則
上單行道優先，減少動線交叉。 

為提醒車輛減速，適當位置設有跳動路面、
太陽能發電之LED節能道路標示、軟質防撞
反光柱等。 



重要業務簡介 

4、校區交通 

 

此外加強行人安全，實施人車分離，局部區
域實施行人徒步區，並於必要路段設置木棧
道、風雨走廊，提供行人安全通行。 



重要業務簡介 

4、校區交通 

 

獲獎紀錄：教育部103年交通安全教育評鑑
大專組績優學校(全國最優) 



重要業務簡介 

5、校級會議廳室管理 

規章：會議場地管理要點 

設施：除可進行一般會議外，另包含視訊會
議系統，可提供遠距視訊會議進行 

服務頻率： 

以2016年為例，使用總時數統計如下: 

 

 

 

      2813小時                 2202小時                 1148小時            2227小時 

國際會議廳一    國際會議廳二    A15F會議室    F1F簡報室 



重要業務簡介 

6、環境清潔與綠美化 

 

規章：教室使用管理及清潔維護要點 

目標：保持校園整潔與型塑簡潔優美的綠化 

      校園。 

 

 

 



重要業務簡介 

6、環境清潔與綠美化 

 

近期獲獎紀錄： 

103年全國中等學校運動會 

場地綠化美化工作競賽獲第三名。 

 

 



103年全國中等學校運動會場地綠化美化
工作競賽獲第三名 



重要業務簡介 

7、廢棄物(含資源回收)管理與清運 

 

規章：廢棄物分類與資源回收實施要點 

設施：全校46處資源收回箱、2處資源垃圾回
收整理室、2部感應式垃圾壓縮機與專職整理
回收清潔人員，負責清潔作業與垃圾分類工
作。 

 



重要業務簡介 

7、廢棄物(含資源回收)管理與清運 

近期獲獎紀錄： 

105年度桃園市校際資源回收競賽活動，本校
師生表現卓越，榮獲優等榮譽。 

 

106年度桃園市校際資源回收競賽活動，本校
師生表現卓越，榮獲優等榮譽。 

 



重要業務簡介 

106年12月桃園市長頒發 

106年度桃園市校際資源回收競賽優等榮譽 

 



重要業務簡介 

8、安全與警衛 

 

規章：數位監視系統管理要點 

設施：設置監控室(同警衛室)一處，監控各 

教學大樓、宿舍大樓出入口等重要區域與校
區邊陲死角處等。目前校區總計293處。 

 

 



重要業務簡介 

8、安全與警衛 

 

後續推動提升計畫： 

編列預算於107學年汰換類比式攝影機，改設
高解析數位攝影機，強化安全辨識。 

針對安全疑慮之安全門，推動設置感應式語
音警示設備，降低誤闖安全門管制區域狀
況。 

 



重要業務簡介 

9、影印事務機管理 
設施： 
1、提供各單位黑白及彩色影印、列印及掃描之多功能
事務機，共計27台 
2、提供用投幣式影印自動收費系統，便利學生或校外
人士自費影印使用 
合約效益: 
1、以租賃方式辦理，可節省碳粉、耗材或維修費用支
出，樽節經費 
2、以租賃方式辦理，除可節省碳粉、耗材或維修費用
支出外，紙張部分由廠商提供，亦可向廠商收取場地租
金，提升學校收益 
 
 



重要業務簡介 

10、分機管理 

 

規章：電話使用管理要點 

服務：每學期更新分機號碼表，上傳學校網  

      頁供師生與來賓查詢。 

 

 

 



重要業務簡介 

11、烤肉區管理 

 

設施：設置室外烤肉場地一處，內設有烤肉 

      台8處，洗手台4處，滅火器1處，提供 

      學校師生休閒活動使用。 

使用狀況：高峰期每個月平均使用(每年4月 

          份-11月份)約10天至15天 



急救訓練 

事務組經常性需處理諸多校員事件，且常態
性會巡視校園，本組成員目前75%已持有相關
訓練證照。 

 



成長與改善 

一、友善公廁 

因應多元社會趨勢，調整校區公廁設置(新增
男廁數量)並變更使用機能(改善為友善公
廁)，提昇公廁使用品質與多樣性。 

 

此次林口校本部共調整17處、嘉義分部共調整
19處，為符合實際使用，調整區域涵蓋教學區
及宿舍區。 
 
友善公廁是沒有性別之分的公共廁所，供任何需要使用廁所的人使用。 

 

 

https://zh.wikipedia.org/wiki/%E6%80%A7%E5%88%A5_(%E6%96%87%E5%8C%96)
https://zh.wikipedia.org/wiki/%E5%85%AC%E5%85%B1%E5%BB%81%E6%89%80


成長與改善 

林口校本部 

嘉義分部 



成長與改善 

二、擴充第二教學大樓D區雨水排放系統 

 

近年來氣候變遷，超大豪雨出現機率偏高。早期設
計之排水量已不符需求，遇連續1小時以上超大豪
雨，原雨水排放系統已無法負荷。 

 

經評估規劃，增設雨水溝一條，並改善原雨水溝設
計，增加排放量，現況已能有效快速排放大量雨
水。 

 

 



成長與改善 
二、擴充第二教學大樓D區雨水排放系統 

 

 



近期規劃工程 

 

 

名稱 改善目的 

二教A區電梯更換(A1) 88年使用迄今，控制元件與零件皆已停產且故
障率高。更新後可提升師生搭乘安全。 

國二會議視訊設備更新 88年啟用，線路與系統老舊且零件停產。改善
後可提供師生功能良善與穩定之設備使用。 

一教監視系統增設 汰換類比式監視系統為數位型，於異常事件發
生或需要時，提供清楚、完整之影像。 

校區獨立式冷氣節能監控系統 透過中央監控系統統一管理，減少人力資源浪
費，並可彙整相關數據，作為後續調整參考依
據。 

庚勤樓K區熱水鍋爐汰換為熱泵 改為用電之熱泵系統，並納入中央監控管理，
減少重油鍋爐空氣汙染及達到節能與減少人力
時間之耗費。 



近期規劃工程 

 

 

名稱 改善目的 

ㄧ教火警受信總機汰換 老舊建物火警通報系統零件已停產，更新後可
提升整體消防安全。 

F區3樓公廁整修 因應男性學生增加與更新老舊建物設備，進行
公廁整修並調整男女廁比例，以達友善校園願
景。 

監控哨前及木棧道旁排水改善及
道路水溝格柵汰換 

因應氣候變遷，為減少突發性豪大雨來襲時造
成排水不及狀況，進行排水設施改善，提升校
區防災能力。 

校區增設防風防雨設施 因應第二教學大樓前方地形強風，增設防風防
雨設施可改善局部區域風雨影響因素，提供更
加通行環境。 

D區8F頂樓樓板防水工程 頂樓樓板漏水影響D區8F 7間教室師生上課，改
善後可提供師生一個不受雨水干擾之優質上課
環境。 

校區人行道路面改善 體育館周遭人行道路面高壓磚因材質因素變形
嚴重，改善後將提升平整度有利於行走安全。 



對事務組工作的期許 

事務組秉持專業 

以熱忱服務與推動相關業務 

希望與大家共同成長美麗的 

長庚科技大學 


