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審核業務-單位別  驗收業務-大樓別 承辦人員 
組別 

(#分機)

文學院  
體育事務處 

教務處 
研究發展處 (含各中心 ) (校內預算 )  
資訊處 (校內預算 )  

傳播館(Q)(O) 

葉昭旻 
會計組

(2069)
鍾靈化學館(C) 

學雜費業務   無  戴品慈 
會計組

(2067)
一般補助案 (除學生學務處國際處

外之單位及中心 )  
推廣教育處   (FH、 008)  

40萬元以上請購案 張主惠 
會計組

(2069)

科技部及一般研究案 (工、外語、國

際、教育學院 )  
專利案 (TT、 I I 案 )  
研發處科技部一般補助案 (008)  

工學館(G) 

邱馨增 
會計組

(2242)

建築系館(K) 

工學大樓(E) 

水工實驗室 

科技部及一般研究案 (除工、外語、

國際、教育學院以外之單位 )  
研發處教育部一般補助案 (005)  
資訊處 (產學合作 )  

科學館(S) 

陳韻婷 
會計組

(2242)

守謙國際會議中心

(HC) 

司令台相關單位 

白樓 

 

 

115



 

 

 

 

列席單位重點報告 

覺生紀念圖書館 

  



 
 

覺生紀念圖書館之組織及服務項目 

本校圖書資源分布於總圖書館、鍾靈分館、台北分館及蘭陽校園圖書館。讀者可由圖書館網

頁查詢本校館藏、電子資源、個人借閱紀錄、續借、預約、介購新資料及其他信息與資源。 

 

採編組 

 26215656 轉 2294(薦購)、2364(急用書)、2148(贈書) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

典藏閱覽組 
淡水校園 26215656 轉 2281、2346 
台北校園 校內分機 8581、8582 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

服務項目 

(一)圖書及博物費之分配、運用與使用統計 

(二)圖書資料之採購與分類編目 

1.圖書資料薦購服務 

2.教科書薦購服務 

3.急用圖書資料服務 

4.舉辦閱選圖書活動 

(三)受理贈送之圖書資料 

服務項目 

(一)總館典藏管理  

1.圖書資源典藏與管理 

2.各類多媒體資源典藏與管理 

(二)總館閱覽服務 

1.圖書、多媒體資源與電子閱讀器（平板電腦）借還流通服務 

2.課程指定用書（含圖書、非書）服務 

3.課程主題影音資料諮詢 

4.圖書資料長期借用服務(限科技部/教育部計畫補助購書) 

5.不同校園圖書（含非書）代借/代還服務 

6.研究小間、討論室與多媒體資源室之借用服務，以及自習室管理 

7.閱活區借用服務與辦理閱讀推廣活動  

 (三)鍾靈分館典藏管理 

 (四)台北分館各項典藏閱覽服務 
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參考服務組 

 26215656 轉 2365、2143(期刊)、2483（歐盟） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

數位資訊組 

26215656 轉 2485、2486、2487 

 

 

 

 

 

 

 

 

校史組 

26215656 轉 4956 

 

 

 

 

服務項目 

(一) 圖書館館藏系統之建置與維護 

(二) 圖書館網站之建置與維護 

(三) 電子資源服務平台之管理與維護 

(四) 淡江大學機構典藏系統之建置與維護 

(五) 本校學位論文審核(電子檔、紙本)與典藏管理(電子檔) 

(六) 業務服務系統之開發與維護 

(七) 資訊設備之建置與維護 

服務項目 

(一) 資訊探索服務 

1.參考諮詢及資訊檢索服務 

2.國內外館際互借/複印及文獻傳遞服務 

3.參考資源及期刊之徵集、典藏、閱覽與推廣 

4.電子資源之評估、採購、使用與推廣 

(二)提升教師研究能量與品質 

1.教師申請研究獎勵期刊論文被索引情況查證 

2.提供論文原創性比對系統與教育訓練 
3.規劃學術倫理與精進研究力系列講座 

(三)圖書資訊應用素養 

1.「新聘教師圖書館資源與服務介紹」座談 

2.「大學學習」課程圖書館利用單元講授 

3.「研究所新生利用圖書館」講習 

4.「圖書館及網路資源利用」講習 

5.協同教學：結合系所專業課程及教師授課需求，推廣學術研究資源 

(四)歐盟資源 

1.歐盟文獻資料之提供及諮詢 

2.發行「淡江大學歐盟資訊中心通訊」 

3.舉辦歐洲講座活動 

4.歐盟資訊中心網頁：http://eui.lib.tku.edu.tw 

服務項目 

(一) 校史館暨張建邦創辦人紀念館（以下簡稱校史館）之管理與維護。 

(二) 校史資料徵集整理、建檔與實體典藏。 

(三) 校史館文物數位典藏。 

(四) 校史館網站建置與維護。 

(五) 特展及推廣活動之規劃與執行。 

(六) 導覽解說及外賓接待事宜。 
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 圖書館各式表單下載 https://www.lib.tku.edu.tw/zh_tw/form 

 圖書館使用辦法與規則 https://www.lib.tku.edu.tw/zh_tw/About_us/regulations 

 有關「館際借書與複印」資訊，請參考圖書館網頁 

 https://www.lib.tku.edu.tw/services/service10 

 其他圖書館相關資訊請參考圖書館網頁 https://www.lib.tku.edu.tw 
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淡江大學覺生紀念圖書館簡介 

覺生紀念圖書館為支援教學、研究與學習的重要設施，本校設有總館、鍾靈分館、台北

分館及蘭陽校園圖書館。總館於 1996 年 9 月完工啟用，樓高 9 層，全館採用開放式空間，觀

音山、大屯山、淡水河、台灣海峽美景環繞四周，無論遠眺近覽，每個角落都自成一幅畫。

總館使用面積七千餘建坪，設有研究小間、資訊檢索區、資源應用指導室、學習共享及討論

空間、個人簡報室、多媒體資源室等，營造資訊共享、交流與創新的學習、研究環境，並闢

有校史、非書資料專區及歐盟資訊中心。因應新世代學生使用習慣，開放平板電腦借用、RFID
自助預約取書，以及自習室。 

館藏現有圖書 131 萬餘冊，電子書 272 萬餘種，期刊 7 萬 8 千餘種（含電子化期刊），非

書資料近 14 萬件，電子資料庫 505 種。覺生紀念圖書館除了維持傳統紙本資料的穩定成長，

亦著重於發展數位化資料，協助教師及培育學生查詢與運用圖書資訊的能力、增進師生教學、

研究與學習的能量。 
 本館的識別標誌【民國 85 年由台北市立師範學院胡瀚仁同學設計】（詳下圖），其意義

為： 

 
    １、圖中上下相疊的兩本書象徵紙本資料； 
    ２、中間的大小兩個圓代表多重意義： 
       (１)象徵資料的新媒體，如光碟及其它數位化、網路化的圖書資訊； 
       (２)代表圖書資訊服務的管道，兩個圓 C＋C 為電腦（Computer）及通（Communication）

的結合； 
       (３)兩個圓形似 G 狀，代表全球化（Globalization）之意。 
    ３、圖中的小圓及其右邊的橫桿如一把鑰匙，揭示館員肩負協助讀者啟開知識之鑰（key 

to knowledge）的責任。 
    ４、圖書及圓均留有空隙，代表圖書館提供的資訊及服務均朝向開放及未來無限的發展

空間。 

    標誌簡明、意義深遠，它不僅引領同仁堅守建館的目標及日後營運的方針，也為訪客留

下深刻的印象，有些來賓還為它增添新意，諸如圖中的兩個圓圈又象徵"content, context, 
connection, comfortable ..."。 
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總館各樓層簡介--１樓 

自習室及採編組辦公區於 2015 年重新裝修，主要的改變在於以透明落地窗和新書格格

將圖書採購及編目工作場域外顯，以及以家具調整和色彩變化活化自習室空間。再以密碼牆

和師學櫥窗予以串連，形塑《詩學廊道》的意象。 
 
● 自習室：  

１、設計理念：以「有溫度的閱讀環境」為發想點，採用弧形線條，軟化全區氛圍，再

妝點明亮色彩，讓閱讀產生溫度。 

２、家具規劃：考量閱讀多元需求，有重視隱私的個人閱覽座、有群體共同研習的多人

閱覽桌、另有兼具美化與彈性化的弧形桌設計。 

３、獨立出入的門戶，自成一個活動區。 
●《詩學廊道》之密碼牆、新書格格、師學櫥窗 

１、 密碼牆： 

廊道的起點為西側圓弧外牆，由方磚與直線鋼條構成幾何圖形的藝術牆面，上

面刻了十四組密碼般的數字與英文，代表每一本書進到圖書館，館員都會給它一個

嚴謹的新代碼，這個代碼決定它在圖書館的位置，像是無形且獨特的框架將書

「鎖」住，同時，讀者也透過這代碼找到新方向，探索新知識。因此，當編目館員

發揮資訊組織能力，將人類的智慧成果加以系統化整理，給予新書一個索書號時，

也是指引讀者探索知識之海的開始。這面牆可說是知識領航與資訊組織的象徵。 

密碼牆共有 14 組索書號，其中 10 組從 0到 9的純數字索書號，分別代表中國

圖書分類法的十個學科，另外 4組有英文字母的外文圖書索書號，則分別是科技

（T）、法律（K）、軍事（U）與教育（L）四個大類，組合起來正好可以代表淡江

大學圖書館（TKUL，TKU Library），歡迎您親自探索這道密碼牆。 

２、新書格格：白色書架為廊道增添清新色彩，架上展示最新採購到館的圖書，師生掃

描封面上的 QR Code，即可申請急用。未放置圖書的空架則形成穿透感，讓圖書採

購及編目館員的工作場域外顯。 

３、師學櫥窗：以深色系營造心靈沉澱的空間，並以穩重的沙發及輕巧的木椅勾勒出老師

與學生互動的意象，櫥窗內的書房擺設與佈景，也為整體環境增添書香氣息。 
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總館各樓層簡介--２樓 

● 挑高二層，門牆全採清玻璃，透明的材質呼應現代沒有圍牆的圖書館，象徵圖書館擺脫圍

牆的束縛，資訊穿牆而來；符合現代資訊系統“透通（transparency）”的特性；面對書卷廣

場，館外草坪及樹木盎然的綠意映入館內，提供最佳的閱讀環境。 
● 流通櫃台 
● WebPAC 立式查尋共二區 
● 閱活區 

１、2008 年落成，以「發現新書」、「停下閱讀」、「樂於分享」為設計理念，是一個兼具開

放感與休閒風的閱讀空間。 
２、此區之地面微幅上升，讓讀者進入此區有步步高升的感受。 
３、展示最新處理完成已可借閱之圖書，讓讀者享有天天可看新書的喜悅。 
４、不定期舉辦閱讀與創作分享活動，期待成為淡江推廣閱讀的最佳場所。 

● 無障礙資源室 
提供視障學生無障礙閱讀與學習環境。本校研發之點字觸摸顯示器，名為「超點 2 號」、

「超點 3 號」。其原為美國產品，僅可閱讀英文，經校內工學院余繁教授的團隊加以修改，

成為閱讀中、英文的利器，採點字法輸入，附加中華電信的聲音輸出功能。另設自動閱讀

機及桌上型擴視機等學習輔具。 
● U203 指導室：可容 60 人之資源應用指導室 
● 自助預約書專區 

１、閱報區於 2014 年重新裝修，以「禮物」為設計概念，規劃出閱報空間及自助預約取

書專區，並引進 RFID（無線射頻辨識）智慧型自助預約取書系統，創國內私立大學

之首例。 
２、預約書專區有「UHF RFID 智慧書架」、「預約書查詢機」、「UHF RFID 自助借還書機」

等三項重要的設備。 
(１) 預約者只需要用學生證、服務證感應，利用「預約書查詢機」查詢，即傳送訊息

至智慧型書架。 
(２) 「UHF RFID 智慧書架」：可接收預約書查詢機所傳送之訊息，不同讀者分別以不

同顏色燈號顯示其預約書所在的架位。書架層板上共有 5 種顏色燈號，當查詢的

預約書籍在該層時，系統依序設定燈號顏色顯示，藉以提示讀者前來取書。書架

共 10 座，約可容納 800 冊書。 
(３) 「UHF RFID 自助借書機」會進行判斷：讀者自書架上取書後，僅有預約者本人

可將書借出，其它非預約者無法經由自助借書機將書借出，以免影響預約者之權

益。 
３、讀者於預約書區裡，可隨意瀏覽架上圖書，並利用查詢機辦理預約。 
４、閱報區環繞自助預約書區設置，桌椅彈性組合，靠窗光線明亮，提供讀者更舒適、自

在的閱報環境。 
● 圖書滅菌機：自 2016 年起，分別於自助借書機及自助預約書區旁，設置兩部多功能圖書
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滅菌機，讀者借完書後，可自行將圖書放至滅菌機中消毒、除塵，提供讀者更安心、衛生

的閱讀品質。 
● 淡江大學智慧支付平台：配合學校政策，導入淡江大學智慧支付平台；於 2020 年 8 月 4

日在 2 樓安裝乙套，採人工與電子支付雙軌並行。 
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總館各樓層簡介--３樓 

因應新世代學生多樣化的學習與研究需求，圖書館自 103 學年起啟動空間改造計畫，

105 年 6 月完成 3 樓新空間，以跨域共享的理念，創新資訊共享、學習共享及研究資訊市集

的 Commons 概念，翻轉原本以中、西文參考書庫為主的典藏空間，重新規劃多元化之資訊

設備，打造科技化環境，將學生學習與社交活動、參考服務、資訊科技應用等整合於一。依

功能共分為三大區：  
●資訊共享區(Information commons)：從圖書館 2樓大廳弧型樓梯登上即是，為虛實資源

相容的「資訊探索」與「知識創新」場域，也是學術研究的起點—站在巨人肩膀上，透過

蒐集、探索前人的智慧，帶來思想的衝擊與啟發，繼而創新知識。 

１、資訊檢索區：本區共規劃 68 個座位，建置 46 台個人電腦、6台 All in One 電腦與 2

台 Mac 電腦、1部雷射印表機，可供單人或 2~3 人查找各式資源或小組討論的場域。

(註：讀者自行登記劃位。) 
２、圖書資源利用指導專室：定期安排課程，培育學生善用全球圖書資訊，並熟悉圖書館

的資源及服務，以增強學習效果。本區 301 室為 35 人座、303 室為 16 人座。專室特

色及相關訊息如下： 

(１)提供一人一機的學習環境； 
(２)使用教學廣播軟體系統，可將老師或任一位同學操作之畫面播向其他同學展示；亦

可將教師機的檔案資料及時傳送給學生機並允許學生繳交資料至教師機等。 
(３)每學期規劃之講習課程均於本館網頁、淡江時報公告。 

 
●學習共享區(Study and Learning Commons)：3 樓西翼以明亮活潑的造型家具，營造友善學

習場域，讓學生藉由知識的發現，樂在學習；鼓勵同儕資訊共享與協同創作，豐富個人學

習歷程。 
１、圓桌討論區：提供小團體輕鬆與談、討論。 

２、學習共享空間：彈性的座椅組合，提供大團體或分組學習、討論與分享。並不定期利

用本區進行講座活動，與師生進行交流。 

 
●研究共享區(Research Commons)：3 樓東翼，以多元化的討論空間，形塑研究偶遇的氛

圍，促進跨領域研究風氣，透過研究活動產生的知識效能，激盪出更多學術火花，提升研

究能量。本區除了提供有桌、椅及螢幕等開放式交流空間、美景伴讀的閱讀區及儲備能量

的休憩空間外，另有 3 間專室。 
１、愛‧現(Swagger Presentation)：此空間提供錄影裝置，讓學生在正式上台簡報前，

有練習與持續改進的機會，增進說服與表達能力。 

２、毫‧創（Diminutive Creativity）：配置 1 台 55 吋觸控電腦螢幕，提供小團體進行

研究議題探討與交流的專屬空間。 

３、彙‧思(Group Brainstorming)：配置 2 台 70 吋電視螢幕，並提供筆電/手機/平板

等「多元載體來源」插槽，藉由桌面觸控面板選擇同步或非同步的畫面呈現，支援研
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究議題深度探討與交流，營造多元學習、互動、創造及分享的「翻轉學習」環境。 

 

  此外，全區空間將生活經驗融入，同時兼顧有形、無形資源的使用，巧妙運用陳置紙本

中西文參考書書架，以及隨處連網取閱各式電子化資源，以彰顯現代化圖書館的特性。 

●提供服務包括： 
１、參考諮詢：指導讀者使用電子資料庫或查尋網路資源。 

２、國內、外館際互借／複印：協助讀者透過國內、外館際合作組織，取得本館未蒐藏之

文獻資料。 

３、舉辦各種『圖書館及網路資源利用』講習課程：除每學年第一學期舉辦「大學部新生

利用圖書館講習」及「研究所新生利用圖書館講習」外，不定期舉辦如何使用各種電子

資料庫及網路資源講習。 

４、協同教學或研究：依需進行班級、小組或研究團隊之學科專業資源利用指導，並予提

供個人專屬之客製化服務。 
------------------------------------------------------------------------ 
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總館各樓層簡介--４、５樓 

４樓：現行中、西文期刊及合訂本 

現已逐漸採用電子期刊，本校有中、西文現行紙本期刊 1,015 種。但可用的電子期刊

因加入聯盟，使用匯集資料庫（aggregator）及蒐集整理的免費電子期刊，總數 7 萬

1 千餘種。 
 
------------------------------------------------------------------------ 

５樓 

●歐盟資訊中心 

１、沿革：  
(１)本校自 1979 年起即正式成為台灣唯一的歐洲聯盟文獻資料中心，免費獲贈歐洲聯

盟官方出版的文獻資料。 
(２)自 2000 年 9 月於總館 5 樓規劃「歐盟文獻中心」專區。 
(３)自 2006 年 9 月與歐洲經貿辦事處(EETO)簽約，「歐盟文獻中心」更名為「歐盟資

訊中心」，成為台灣第一個歐盟資訊中心。（國家圖書館隨後在 2006 年 12 月簽約，

為台灣第 2 個歐盟資訊中心。） 

２、特色： 
(１)集中存置歐洲聯盟官方出版的期刊、圖書及歐洲研究所訂閱的期刊，並置電腦供讀

者連線檢索歐洲文獻相關資源以及觀賞歐洲即時新聞頻道 (European News 
Channel)。 

(２)提供多元的歐盟資源：建置歐盟資訊中心中英文版網頁、發行『歐盟資訊中心通訊

』。 
(３)具有歐洲研究背景的學科館員長駐此區提供諮詢服務，定期開設歐盟各類資料庫

使用之講習課程。 
 
●非書資料室 

非書資料室於 1997 年 4 月 10 日正式啟用。本區主要提供書本型式外的資料使用服務，

設置各類型的多媒體影音觀賞機具及家具座椅。5 樓陽台設有空中花園，供聆聽音樂休憩

時觀賞。2016 及 2017 年進行部分的區域改造，以各類嶄新的空間，呈現活潑及豐富多變

的影音展示、賞閱及文化交流功能。 
１、【影音選】 

為 2016 年重新改造的區域，以活化空間的概念，以紅、藍、黑 3 色之格柵式層板，

呈現百變風貌的主題影片展示區。 

２、【淡江小聚院】 
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亦為 2016 年重新改造的區域，提供升降式投影機及觀賞電影之座椅，以小型電影院

的概念，配合影音資料展示活動，放映與主題相關的電影及進館熱門新片，吸引喜愛

電影的人相約享受一同看電影的樂趣。 

３、【３C島】 
提供多國語言學習資源，及自我學習多國語言的環境，提升學生外語能力。 

４、多媒體資源室 
規劃為 3 人以上的團體使用空間，配置多媒體電腦、錄放影機、DVD 播放機及網路

環境等，本室大部份類型的館藏可在此使用。由於空間寬敞，設備齊全，成為教師小

班教學場所的最愛，可採預約或現場登記方式使用。 
５、視聽賞閱及沙發區 

因應讀者的使用需求，視聽賞閱區提供單人及雙人座位，提供讀者觀賞數位影音光碟

(DVD)。為提供較輕鬆的閱聽空間，面對空中花園之臨窗處，規劃音樂 CD、有聲圖

書、演講集等之聆聽沙發座，提供讀者邊觀賞外面之風景，邊聆聽有聲資料。 
６、【魔笛特區】 

為 2017 年重新改造的區域，以六種語言文化氛圍的小團體影音欣賞區，促進跨國文

化交流與體驗，並建立本校學生與外國學生間的友誼，創造本國及境外生交流與學習

的全新知識場域。 
７、【教師指定／新片展示區】 

為 2017 年重新改造的區域，以嶄新的面貌，重塑教師指定及新片展示空間，與影音

資料展示區之規劃一氣呵成，發揮『典藏、研究、展示、教育』的多元功能。 
８、資料典藏室 

本室典藏之資料，涵蓋知識性、教育性、文化性與休閒性等各類多媒體影音（如錄影

帶、錄音帶、CD、DVD、唱片及影碟等），以木質雙軌式的存置架展示，依索書號排

列，並採開架式服務。 

● 耳機滅菌機 
2016 年於櫃台邊設置耳機滅菌機 1 台，讀者登記觀賞影片，拿到耳機後，可自行將耳機

放至滅菌機中消毒，提供讀者衛生、乾淨的耳機使用。 
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總館各樓層簡介--６~９樓 

６、７樓：中文書庫 

------------------------------------------------------------------------ 

８、９樓：西文書庫 

● 分別有 28(8 樓)、42(9 樓)間研究小間 
個別與整體兼顧：每間 1.25 坪，間間設有獨立對外的窗戶，採光極佳，雖沿窗邊設置，但

不影響其旁閱覽區的光線及景緻。 
共 70 間，60 間供博、碩士研究生於撰寫論文期間申請長期借用，借期為 1 學期，每週須

到館 3 天，每學期申請 1 次。 
10 間供本校教師及學生進行研究專題論文寫作時短期借用，借期為 2 星期，隨

時申請。 

● 討論室 
１、小型討論室(4 人)：因應翻轉多元學習趨勢，學生對於小團體討論空間的需求增加，

於 2016 年於 8 樓設置 6 間小型討論室。 
２、團體討論室(12 人)：共 7 間，設置於 7、8、9 樓。 

● 觀音山、大屯山、淡水河、台灣海峽環繞四周，無論遠眺近覽，每個角落自成一幅畫。 
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列席單位重點報告 

資訊處 

  



資訊處重點報告 

壹、資訊處簡介 

資訊處係淡江大學創辦人張建邦博士於 1968 年 8 月在淡江文理學院院長任內所創

設，當時稱之為電子計算館，為全國各級學校中最早設立之電腦單位。1980 年 8 月更名

為資訊中心，2011 年 8 月更名為資訊處。 

貳、資訊處各單位職掌與工作內容 

一、專案發展組 

(一)工作職掌 
１、電腦專案應用系統開發、維護及諮詢事項。 
２、專案應用系統資料庫之管理、安全保護及維護事項。 
３、專案應用系統伺服器建置與維護事項。 
４、本校軟體管理制度之制訂。 
５、校園合法軟體採購及使用之定期檢視事項。 
６、相關業務之資訊安全規劃與執行事項。 
７、其他指定之應用系統開發及維護事項。 

(二)服務項目 
１、公文管理系統(OD)。 
２、學務系統(SIS)。 
３、iClass 學習平台。 
４、財務資訊系統：預算編審、預算執行及控制、研究案、決算、會計傳票、出納、

各類財務表冊印製。 

５、智慧收付平台。 

６、維護下列系統並管理相關伺服主機： 
(１)辦公室自動化系統(OA)  (２)單一登入系統(SSO) 
(３)點名系統     (４)學雜費管理系統 
(５)所得稅系統     (６)網頁計數器系統 
(７)課程查詢系統    (８)RFID 設備管理系統（含門禁） 
(９)ｅ服務網系統    (１０)記分簿成績登錄預警暨成績上傳系統 
(１１)憑證安控平台    (１２)教職員證及學生證卡務管理系統 
(１３)會議、活動簽到查詢系統  

７、自然人憑證校內註冊事宜。 
８、新聘教師教學研究用電腦設備採購相關事宜。 
９、各單位電腦軟硬體更新、採購會辦事宜。 
１０、各單位電腦軟體報廢相關事宜。 
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１１、校園授權軟體採購相關事宜。 

二、教學支援組 

(一)工作職掌 
１、一般電腦課程之教學、研究、實習之支援與服務事項。 
２、電腦實習室之管理、設備採購及維護事項。 
３、辦公室、研究室電腦維修事項及各單位電腦報廢勘驗相關事項。 
４、資訊化訓練課程規劃及執行事項。 
５、資訊處服務台相關業務事項。 
６、淡江軟體雲之問題處理相關事項。 

７、校園授權軟體公告及使用規範管理事項。 

８、相關業務之資訊安全規劃與執行事項。 

９、台北校園一般教室多媒體教學設備暨會議廳視聽設備之建置與管理事項。 
１０、台北校園多媒體教學設備器材之借用與管理事項。 
１１、其他指定之教學支援相關事項。 

(二)服務項目 
１、支援全校教職員工公務用個人電腦軟、硬體故障維修。 
２、協助校內其他單位軟體安裝及硬體升級等諮詢服務。 
３、淡江軟體雲管理與維護。 
４、維護及管理下列伺服主機： 

(１)校園授權軟體   (２)防毒軟體 
(３)KMS 認證    (４)Autodesk 
(５)Matlab     (６)SPSS 使用認證 

５、「校園授權軟體」光碟之備份及借用控管。 
６、SPSS 教學簽約軟體單機版安裝及使用套數控管。 
７、校內報廢電腦設備之會辦勘驗。 
８、全校印表機耗材統一議價作業。 
９、提供電腦教室及實習室之臨時借用。 
１０、資訊處服務台資訊系統諮詢服務： 

(１)公文管理系統（OD） 
(２)辦公室自動化系統（OA） 
(３)單一登入（SSO） 
(４)記分簿成績登錄預警暨成績上傳系統（Execl）、成績上傳（Web） 
(５)iClass 平台系統 
(６)差勤管理系統 
(７)電子看板管理系統 
(８)淡江 i 生活 
(９)學生學習歷程系統 
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(１０)教師歷程系統 
(１１)淡江軟體雲 
(１２)MS 365 

１１、負責台北校園多媒體教室暨會議室設備建置規劃、保養和維修。 
１２、台北校園多媒體教學設備器材借用服務。 

教學器材流通服務分機：8555 或 8556 

(三)其他 
１、個人電腦使用注意事項： 

(１)個人電腦請務必安裝 Symantec 防毒軟體。安裝方式如下： 
連線至校內軟體伺服站 \\software.tku.edu.tw\software，輸入帳號（教職員 6 碼

之人員代號）及預設密碼（身分證後 6 碼）即可登入軟體伺服站。進入後請

至 Symantec 內的「Symantec Endpoint Protection 14 企業版」資料夾，並依資

料夾內之「淡江大學賽門鐵克端點防護 14 版安裝說明」安裝防毒軟體。 
(２)個人電腦維修範圍：資訊處負責全校各研究室、辦公室、資訊處電腦教室與

電腦實習室之個人電腦軟硬體及印表機維修。 
․各系、所專用電腦教室之電腦設備，由各系、所負責維修。 
․各單位所屬之電腦伺服器，由各單位負責維修。 
․多媒體教室之電腦設備，由遠距教學發展中心負責維修。 

(３)個人電腦報修方式： 
上網報修：至資訊處網頁「電腦/網路維修」報修。 

２、電腦教室(實習室)臨時借用（供集體上機或考試用）需填寫「資訊處電腦教室

(實習室)使用申請表」，表格請至資訊處網站下載，或至「借用電腦教室專用信

箱」發送 Email。 
３、「電腦實習室使用須知」張貼於各電腦教室（實習室）門口。 

三、校務資訊組 

(一)工作職掌 
１、校務資訊系統之開發、維護及諮詢事項。 

２、校務資料庫之管理、安全保護及維護事項。 

３、校務資訊系統伺服器建置與維護事項。 

４、本校中文外字管理及維護事項。 

５、相關業務之資訊安全規劃與執行事項。 

６、其他指定之校務應用系統開發及維護事項。 

(二)服務項目 
本校校務行政資訊系統主要為教務（學生及課程）、人事、設備、學務、研究案等

系統，以及其他相關應用系統，主要服務項目如下： 

１、教務資訊系統： 

130



(１)學生資訊系統：入學編班編學號、註冊管理、學籍管理、成績處理、學雜費

處理、畢業資格審核、網路註冊查詢、學籍資料線上登錄、研究生中英文論

文線上登錄與審核、學生學分抵免線上登錄與審核、學生外語檢定資料線上

登錄與管理、畢業生離校手續查詢平台、大一暑期先修網路報名、暑修網路

報名暨選課。 
(２)課程資訊系統：必修科目、開課、排課、選課、鐘點核計、排監考處理、教

學評量、教師教學計畫表上傳及下載、網路期中退選、選課選填志願暨分發、

網路即時選課。 

２、人事資訊系統：基本資料、現職、服務異動紀錄、公勞健保、退休金、公保年

金、退休福利儲金、薪津處理、公教優惠儲蓄存款、稅款、出勤與考績、教師聘

審、各類表冊印製、專任教師個人資料查詢、職工考績線上登錄、自行約聘僱

管理、教師線上招募、教師評鑑計分處理、教師教學獎勵、兼職人員勞健保、優

良職工管理及差勤(請假、出勤檢核)管理。 

３、設備資訊系統：設備基本資料、異動管理、各類表冊印製及資產折舊及攤銷處

理。 

４、學務資訊系統：學生就學貸款作業、學生兵役作業。 

５、研究專案管理系統：提供研究發展處管理國科會及一般研究計畫案之人事管理、

人事費用申請、核發及管理。 

６、本校中文外字管理系統：本校中文外字統一造字之申請、管理及維護。 

７、校務研究資料庫之建置、管理與維護，提供校內同仁申請校務研究分析應用。 

四、網路管理組 

(一)工作職掌 
１、校園網路之規劃建置、監控維護、效能評估及服務改進事項。 

２、校級機房之建置、管理與維護相關事項。 

３、網路服務伺服器及大型儲域網路建置與維護事項。 

４、雲端服務應用技術與規劃處理相關事項。 

５、不當資訊防治機制之建立、修訂與處理事項。 

６、校園網路安全規劃與執行事項。 

７、其他指定之網路應用相關事項。 

(二)服務項目 
１、維護下列系統並管理相關伺服主機： 

(１)教職員(webmail)及學生 e-mail 系統(gms) 
 (２)無線網路服務    (３)信件掃毒及廣告信攔截系統 
(４)FTP 服務     (５)DNS 網域名稱系統 
(６)Traffic 流量監控系統   (７)校園網路 IP 註冊服務系統 
(８) Google 教育版帳號(gms 帳號) (９)淡江 i 生活  
(１０)雲端運算服務    (１１)弱點掃描服務 
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２、無線網路 
(１)校內無線網路現有使用範圍： 

淡水校園：全區（松濤一、二、三館除外）。 
台北校園：全區。 
蘭陽校園：全區（除學生宿舍外）。 

(２)適用對象：本校教職員工生。各單位如需提供來賓使用時，請於事前先洽網

路管理組。 
(３)認證方式：帳號為人員代號，密碼為單一登入之密碼。 
(４)使用設定及相關說明：請參考資訊處網頁->常見問題。 

３、e-mail 服務 
(１)教職員 

․帳號為人員代號，密碼為單一登入之密碼。 
․提供個人信箱、網頁空間及 webmail 收信方式。 
․使用設定及相關說明：請參考 webmail 登入畫面下方之操作說明連結 

(２)臨時人員 
․需自行申請帳號。 
․提供個人信箱空間及 webmail 收信方式。 
․使用設定及相關說明：webmail 登入畫面下方之操作說明連結 

４、IP 管理與服務 
(１)為有效管理本校有限 IP 資源，部份大樓 IP 取得方式已改為自動取得（實施

區域請參考 http://ip.tku.edu.tw/doc 說明），同仁只要將 IP 設為自動取得，連

到 IP 登錄系統(http://ip.tku.edu.tw)登錄資料後即可使用。若需申請固定 IP（如

印表機，伺服器等），請以 OA 向網路管理組申請。 
(２)IP 登錄系統說明網址：http://ip.tku.edu.tw/doc。 

５、網路維修服務 
(１)提供校內辦公室網路問題維修與諮詢。 
(２)服務電話：分機 2628。 

６、校級機房之管理與維護相關事項。 
７、高速印表設備操作、管理、維護及相關報表處理事項。 
８、校級伺服器資料備份及儲存媒體管理相關事項。 
９、智能客服聊天機器人系統維護。 

五、前瞻技術組 

(一)工作職掌 
１、前瞻資訊技術於校務領域之研究及發展事項。 
２、校級資訊系統之開發及維護事項。 
３、資訊系統優化或升級之規劃及執行事項。 
４、校級網站與網頁應用系統開發、管理及維護事項。 
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５、協助各單位網站建置技術諮詢及數位文宣設計。 
６、相關業務之資訊安全規劃與執行事項。 
７、其他指定之前瞻技術開發相關事項。 

(二)服務項目 
１、維護下列系統並管理相關伺服主機： 

(１)學生學習歷程系統   (２)教師歷程系統 
(３)活動報名系統    (４)研究獎勵申請 
(５)今日校園上稿機制   (６)校園素材庫 
(７)體適能學習護照系統   (８)淡江時報 
(９)招生試務系統    (１０)淡江 i 生活 
(１１)校務研究資料庫及分析平台 (１２)教學評量 
(１３)新生線上報到系統 

２、維護下列網頁並管理相關伺服主機： 
(１)中、英文首頁及認識淡江  (２)高教深耕計畫 
(３)校務統計     (４)榮譽學程 
(５)健康安全校園    (６)網頁建置專區 
(７)智慧財產權專區    (８)性別平等教育 
(９)學雜費專區     (１０)校務財務資訊公開專區 
(１１)國際姊妹校專區   (１２)畢業典禮專區 
(１３)校慶專區     (１４)董事會專區 
(１５)熊貓講座     (１６)淡江 SDGS 網站 

３、協助各單位網站建置相關事項（採用銳綸模組）： 
(１)協助網站建置規劃   (２)資料下檔（成員、學術成果與獲獎紀錄） 
(３)伺服器管理     (４)資料備份 
(５)技術上和廠商聯繫的窗口 

４、簡報與文宣海報設計及印製。 
５、印卡、讀卡相關作業。 

六、遠距教學發展中心 

(一)工作職掌 
１、數位教學發展之推動與研究事項。 
２、數位學習認證之輔導與推動事項。 
３、數位教學網路服務之建置與管理事項。 
４、賽博媒體內容規劃製作與轉播事項。 
５、一般教室多媒體教學設備暨會議廳視聽設備之建置與管理事項。 
６、多媒體教學設備器材之借用與管理事項。 
７、其他數位教學發展之相關事項。 

(二)服務項目 
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１、數位教學課程開設、補助與獎勵申請。 
(１)以實整虛課程   (２)遠距教學課程 
(３)磨課師課程     (４)開放式課程 

２、辦理遠距教學課程線上助教培訓及相關數位教學研習工作坊、輔導教育部數位

學習課程認證、專班認證。 
３、遠距教學平台伺服器暨帳號管理與維護： 

(１)非同步遠距教學平台 Moodle、同步遠距教學平台 Adobe Connect 系統維護。 
(２)平台帳號管理、學生選課註冊帳號更新、線上課程教材資料管理及維護。 

４、賽博頻道特色節目企劃製作與播放。 
(１)全校教學、行政單位及社團影音節目託播平台 
(２)特色節目企劃與製作 

５、多媒體教室、會議室、展示廳與數位教材錄製影棚管理與維護。 
(１)負責淡水、台北校園上述場地內多媒體設備建置規劃、保養和維修。 
(２)設置網路報修系統和電話報修專線。 

網路報修網址：https://deds.tku.edu.tw/2310 
報修電話分機：2310 或 2311 

(３)數位教材錄製影棚借用服務。 
空間諮詢與借用分機：2490 

６、多媒體教學設備器材借用服務 
教學器材流通服務分機：2310 或 2311 
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列席單位重點報告 

人力資源處 

  



人力資源處職能福利組重點報告 
 

壹、職能福利組員額編制：6 人 
貳、職能福利組辦公室：行政大樓 A111 室 
參、重點業務 

一、出勤 

1、編制內職員及校約聘行政人員 
(一)本校職員除因公出差或因事請假外，均應依照規定時間出勤辦公，否則以曠職論。 

(二)除本校「職員任免待遇服務辦法」第十六條規定及專案奉准者外，每人每日均應

親自刷卡 2次。如有代打卡者，應共同受申誡之處分。 

(三)未帶服務証無法刷卡者請親至人資處職能福利組(行政大樓 A111 室)簽到，並以簽

到時間認定到班時間，一學年內累計超過 6次者，提職工人事評議委員會處理，

若服務証遺失或毀損，請至職能福利組辦理重新登錄認證手續。 

(四)刷卡時應注意：刷卡時間是否為可刷卡之時間，確定是否有顯示姓名，若無顯示

姓名表示刷卡未成功，請再重刷至出現姓名為止。 

(五)若因遲到或請假等原因，以致未能於規定時間刷卡者，於到校及離校時均應刷卡，

以作為計算請假時數之依據。 

(六)如因病、因公或偶發事故而臨時請假者，應於 3個工作日(含請假日)內補辦請假

手續。未依規定請假者記申誡 1次，另須於逾期後的 3個工作日內完成請假手續。

但同 1學年度超過 2次逾期請假者以曠職論。 

(七)職員(含校約聘人員)請假及加班申請，請至差勤管理系統線上申請 

(八)為使教職員工於差假離校時，業務得以持續運作，特訂定「淡江大學職務代理人

實施辦法」。 

2、助教 
(一)助教出勤比照職員上、下班時間每日 8:00 點至 17:00，每日正常工時 8小時，每

週總工時 40 小時。 

(二)依課程實際需要調整上下班時間，達每日工時 8小時，每週總工時 40 小時。 

(三)當日排有第 1節及第 10 節之後的課，可採彈性工時將每日正常工時調整為 10 小

時，但每週總工時仍以 40 小時為上限。 

(四)每學期開始上課日前，「上班時間表」請親自簽名並經單位主管簽核後，送至職能

福利組存查。 

(五)「勤紀錄表」簽名後，於次月 5日前經單位主管簽核後送職能福利組存查。 

(六)若需以刷卡方式紀錄出勤時間，請以 OA 通知職能福利組，以利開放使用權限。 

(七)請假由各學系自行負責，助假請假須於事前以紙本假單提出申請，並依「約聘助

教聘任及服務辦法第八條」辦理，超過日 3以上的假單，請傳送 OA 收送文管理與

追踪。 
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二、考核(相關規定未盡事宜詳本校職工考核辦法) 

業務項目  內容 相關規定 結果 法規/備註

考績 

1.優等：90 分以上 事病假合計 7日以內、無

曠職且未受刑事或懲戒

處分。 

晉本薪或年功薪一級。 

獎金 10 個單位。 
淡江大學職

工考核辦

法。 

2.甲上：86~89 分 事病假合計 10 日以內，

且無曠職者且未受刑事

或懲戒處分。 

晉本薪或年功薪一級。 

獎金 8 個單位。 

3.甲等：80~85 分 事病假合計 14 日以內，

且無曠職者且未受刑事

或懲戒處分。 

晉本薪或年功薪一級。 

獎金 7 個單位。 

4.乙上：76~79 分 事病假合計逾 14 日，且

無曠職；受申誡 1次懲戒

處分。 

晉本薪一級，但已支本

薪最高薪級或年功薪

者留支原薪。 

獎金 5 個單位。 

5.乙等：70~75 分 事病假合計逾 21 日，且

無曠職；受申誡 2次或達

2次懲戒處分。 

留支原薪。 

6.丙等：60~69 分 事病假合計逾 28 日，或

奉准延長病假併事病假

逾 51 日；曠職 6日以內；

受刑事或小過或達小過

1次以上懲戒處分，但未

達免職情事。 

1.留支原薪。 

2.次年取消年資假。 

3.連續 2年丙等者，調

降其職級。 

7.丁等：未滿 60 分 曠職逾 6日。 予以免職。 

獎懲 

職工平時成績之考

核，如有特殊優劣

事蹟，應予以獎勵

或懲處。 

嘉獎3次視同記功1次，記

功3次視同記大功1次，申

誡3次視同記過1次，記過

3次視同記大過1次，同一

學年度內功過得互相抵

銷。 

凡受獎懲者，嘉獎 1
次加 1 個單位，記功 1
次加 3 個單位，記大功

1 次加 9 個單位，申誡

1 次扣 1 個單位，記過

1 次扣 3 個單位，記大

過 1 次扣 9 個單位。每

單位金額由校長核定。 

淡江大學職

工考核辦

法。 

優良職工 

優良職工推薦名

額，各一級單位職

工人數每滿20人得

推薦 1人，未滿 20 

人之餘數累計合併

計算至次學年度職

工人數。 

1.在本校任職 3年以上

者，且考績近 3年均為

甲等者。 

2.4 年內未獲獎勵者。 

3.經各所屬一級單位召

開會議通過推薦。 

4.經職工人事評議委員

會審議通過後報請校

公開表揚發給獎金及

獎狀。 

獎勵金額：每名 3萬

元。 

淡江大學優

良職工獎勵

規則。 
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長核定。 

 

三、在職進修及教育訓練 

業務項目 內容 相關規定 結果 法規/備註

在職進修 

進修研究所學位 1.服務屆滿 3年以上，且

職員工最近 2年考績

為甲等以上。 

2.每學期以 6學分或 2

門課程為限，每週上

班時間以 6小時為

限，且不得再行兼課

或兼職。 

3.在學期間，若最近 1
年考績未達甲等者，

每學期以 3 學分或 1
門課程為限。 

4. 申請進修學位應考慮

其修讀內容與本職相

符，且不影響本身業

務及有助於工作所

需。但申請進修博士

學位應敘明提升單位

業務績效之必要性理

由及檢附證明。 

教職員工於取得學位

後，應繳交學位證書影

本；學位證書影本送人

力資源處，彙整陳報。 

淡江大學教

職員工在職

進修辦法。

 

教育訓練 

職工英語教育訓練 1.每學期開辦。 

2.上課時間：計 13 週，每

週 1 次，中午 12:10~

13:50。 

3.參訓對象：行政人員經主

管同意後，自由報名參

加。  

1.每堂課均應親自簽

到。 

2.曠課次數未超過 3

次，且總成績 70 分

以上者，核發結業證

書。 

 

行政人員職能培訓 1.自 99 學年度起每學期開

辦。  

2.上課時間：每門課程各 

上課1次，2小時。 

3.參訓對象及班別：分為

每堂課均應親自簽到。 
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「一級主管班」、「二級主

管(含秘書)及基層行政

人員班」，自由報名參加

(基層行政人員報名需經

主管同意)。 

職場導師制度 1.新進專任職員於到職日

起一個月內提出申請。

2.每位導師至多得輔導新

進職員2人。 

3.輔導期間為新進職員到

職日起一年內。 

4.職場導師須視實際需要

對新進職員給予指導及

輔導，並每月記錄輔導情

形。 

1.職場導師於輔導期滿

將「職場導師輔導表」

送人力資源處。 

2.符合獎勵資格之職場

導師核發輔導獎勵金。 
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四、全民健保業務： 

申請項目 身份及檢附繳證件 備註 

加保 

（轉入） 

本人 

1.本國人： 

(1)前投保單位轉出證明。 

(2)身份證正、反面影本。 

2.外籍人士： 

需檢附居留證正、反面影本，應含 10 碼統一證號。 

健保申請書之

轉入原因請詳

列，如：轉換

投保單位、喪

失被保險人身

分、新生兒、

結婚等。 眷屬 

1.本國人： 

(1)健保申請書。 

(2)前投保單位轉出證明。 

(3)身分證或戶口名簿（以資證明親屬關係）。 

2.外籍人士： 

(1)健保申請書。(健保申請書請至人資處網站下載) 

(2)居留證正、反面影本。 

退保 

（轉出） 

眷屬 

檢附資料：健保申請書。(死亡退保者需另附戶籍謄本影本。) 

 

停保 

預定出國 6個月以上者或戶籍註記失蹤未滿 6個月者。 

檢附資料： 

1.健保申請書。 

2.預定出國6個月以上者檢附出境或相關證明文件(如機票)影本。 

3.已出國者以申請日為停保日。 

出國期間未滿

6 個月者，則

應依規定自停

保日起追補保

費。 

復保 

出國 6個月以上者，返國當天辦理復保。失蹤在 6 個月內尋獲者，

應註銷停保，並補繳停保期間保費。 

檢附資料： 

1.健保申請書。 

2.回國者入境證明文件影本。 

3.戶籍資料影本。 

復保後再出 

國，如需停 

保，復保後需

屆滿三個月始

得再次申請停

保。 

保險對象

變更事項 

更改姓名、出生年月日、身份證字號、居留證號者。 

檢附證件：相關證件影本各 1份。 
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五、公保、退休、撫卹、資遣 

業務項目 檢附資料 注意事項 

公教人員保險現金給

付 

1.眷屬喪葬津貼、養老

給付、死亡給付、失

能給付、生育給付及

育嬰留職停薪津貼 6

種。 

2.申請書之請領金額

請勿填寫。(公保處

填寫) 

3.申請書簽名或蓋

章，並附「存摺封面

影本」。 

4.自事實發生之日起

10 年內行使。 

5.參考法規：公教人員

保險法。 

1.眷屬喪葬

津貼 

1.眷屬除戶戶籍謄本正本 1份。 

2.被保險人身分正影本 1份。 

免附死亡證明書。 

2.養老給付 填具公教人員保險「養老年金給

付」或「一次養老給付」請領書。 

1.符合退休及資遣之

教職員。 

2.申請養老年金給付

者，需符合下列資格

之一： 

年滿55歲，公保滿30年

年滿60歲，公保滿20年

年滿65歲，公保滿15年

3.失能給付 中央衛生主管機關評鑑合格地區 

醫院以上之醫院出具之失能證明 

書 1份及失能給付請領書。 

 

4.死亡給付 1.死亡證明書正本 1份。 

2.被保險人除戶戶籍謄本正本 1

份。 

3.法定受益人現戶戶籍謄本正本

1份。 

 

5.生育給付 被保險人及出生子女之戶籍謄本

正本 1份。 

1.保險年資滿 280 

日後分娩。 

2.保險年資滿 181 

日後早產。 

6.育嬰留職

停薪津貼 

被保險人及子女之戶籍謄本正本 

1 份。 

0 

1.保險年資滿1年以上

者。 

2.子女滿 3足歲以前。

3.辦理育嬰留職停薪

並選擇繼續加保者。
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業務項目 檢附資料 注意事項 

專任編制內教職員退休、撫卹及資遣金申

請 

1.分段計算，公式： 

(1)舊制年資 99 年 1 月 1 日以前： 

（本俸＋930）*基數 

(2)新制年資 99 年 1 月 1 日以後： 

領取個人退撫儲金專戶累計之本金 

及孳息 

(3)「私立學校教職員個人儲金專戶自主投

資運用實施計畫」已自 102 年 1 月 1

日起實施，相關資訊請至財團法人中

華民國私立學校教職員退休撫卹離職

資遣儲金管理委員會之「自主投資專

區」項下查詢及下載。 (網址：

http://www1.t-service.org.tw/bin/home.p
hp ) 

2.參考法規： 

(1)舊制年資：  

淡江大學退休撫卹資遣辦法。 

 (2)新制年資： 

學校法人及其所屬私立學校教 

職員退休撫卹離職資遣條例 

當事人應於退休前 3個月填

具退休事實表，檢同相片 1

張，全部任職證件及有關證

明文件送交本組初核後，送

私校退撫會複核。 

 

 

 

 

 

 

1.符合下列條件之一 

者得申請退休： 

(1)滿 60 歲者。 

 (2)任職滿 25 年者。

2.屆齡退休條件： 

年滿 65 歲者。  

3.99 年 1 月 1 日起

年資依「學校法人及

其所屬私立學校教

職員退休撫卹離職

資遣條例」辦理。 

4. 99 年 1 月 1 日前

年資依原「淡江大

學退休撫卹資遣辦

法」辦理。 

5.教育部人事處網站

已建置「私校退撫儲

金制專區」，將所有

相關法規、文宣資料

及退休金試算系統

置於該專區內。 
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六、勞保(約聘行政人員、約聘輔導員、約聘助教適用) 

業務項目 檢附資料 注意事項 

勞保人員保險現金給

付 

1.生育給付、老年給

付、傷病給付、家屬

死亡給付、本人死亡

給付、失能給付及育

嬰留職停薪津貼 7

種。 

2.申請書記得要蓋私

章。如果選擇將給付

匯入帳戶，記得要另

附「存摺封面影

本」。 

3.各項給付請求權，自

得請領之日起，因 5

年間不行使而消滅

(其中，育嬰留職停

薪為請領之日起，2

年 間 不 行 使 而 消

滅)。 

4.參考法規：勞工保險

條例。 

1.生育給付 1.勞工保險生育給付申請書及給

付收據各 1份。 

2.出生子女出生證明書正本1份。 

1.保險年資滿 280 

日後分娩。 

2.保險年資滿 181 

日後早產。 

2.老年給付 填具「勞工保險老年給付申請書」

及給付收據各 1份。 

限退休者或符合請領

資格之人員始得申

請。(請領資格請詳老

年給付申請書)。 

3.傷病給付 1.勞工保險傷病給付申請書及給

付收據各 1份。 

2.傷病診斷書正本 1份。 

3.其他文件：                

A.因上、下班或公出途中發生 

    事故，申請職災傷病給付 

    者，請另填具『上下班、公 

    出途中發生事故而致傷害證 

    明書』。                  

B.相關證明文件(如雇主及目 

    擊者證明、出勤及請假紀 

    錄、領薪紀錄等) 

本保險給付屬於薪資

補助(補償)的性質，並

非醫療費用的補助，故

在傷病期間雖有治療

但仍能繼續工作者，或

已取得原有薪資者，均

不得請領。(詳細請領

規定請詳傷病給付申

請書) 

4.家屬死亡

給付 

1.勞工保險家屬死亡給付申請書

及給付收據各 1份。 

2.死亡證明書正本 1份。 

3.被保險人之死亡登記戶籍謄本

1份。 

詳細請領規定請詳家

屬死亡給付申請書 

5.本人死亡

給付 

1.勞工保險本人死亡給付申請書

及給付收據各 1份。 

2.死亡證明書正本 1份。 

3.法定受益人證明書。 

4.被保險人之死亡登記戶籍謄本 

及受益人現戶籍所在地之戶籍 

謄本正本各 1份。 

詳細請領規定請詳本

人死亡給付申請書 

6.失能給付 1.勞工保險失能給付申請書1份。 

2.失能診斷書正本 1份。 

3.經醫學檢查者，附檢查報告及

相關影像圖片。 

詳細請領規定請詳失

能給付申請書 
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7.育嬰留職

停薪津貼 

1.育嬰留職停薪津貼申請書、給

付收據及繼續投保申請書。 

2.本人及子女之戶籍謄本正本 

1 份。 

1.保險年資滿1年以上

者。 

2.子女滿 3足歲以前。

3.辦理育嬰留職停薪

並選擇繼續加保者。

七、服務證、服務(離職)證明 

業務項目 適用對象 檢附資料 注意事項 

國際教師服

務證 

專任教職員工 

校約聘僱人員 

新辦卡者： 

1.彩色 2吋脫帽照片 1張。 

2.提供：單位、中英文姓名、職稱、人

員代號。 

3.填寫「個人資料提供處理同意書」。 

遺失或損毀重新辦卡者： 

1.繳交 200 元工本費。 

2.填寫「國際教師服務證(ITIC)補發申

請表」。 

3.悠遊卡內有金額者，另填「數位教職

員證退費申請單」辦理退費。 

損毀重新辦卡

者，需將原卡片

繳回。 

服務證 兼任教師 

各單位自行約

聘僱人員 

新辦者： 

1.彩色 2吋照片 1張。 

2.提供：單位、中英文姓名、職稱、人

員代號、身份證字號。 

遺失或損毀重新辦卡者： 

1.繳交 150 元工本費。 

2.填寫「服務證遺失損毀說明書」。 

離職時需將卡片

繳回。 

離職證明 專任教職員工 

 

1.需由所屬單位發離職 OA。 

2.所屬單位應協助離職人員追蹤及完成

離職手續。 

3.離職者日後欲申請離職證明書補發，

請填寫「專任教職員工服務/離職證明

書申請表」。 

1.離職手續完成

後始得發給離

職證明。 

2.校約聘僱人員

於 OA 離職手續

完成後，發給服

務證明書。 

服務證明 專任教職員工 

校約聘僱人員 

各單位自行約

聘僱人員 

1.專任教職員工及校約聘僱人員請填寫

「專任教職員工服務/離職證明書申請

表」。 

2.各單位自行約聘僱人員請填寫「自行

約聘僱人員服務證明書申請表」，並檢

附約聘僱契約書影本。 

 

離職手續 專任教職員工 1.專任教職員工及校約聘僱人員請由 OA  
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校聘僱人員 

各單位自行約

聘僱人員 

系統辦理離職手續。 

2.各單位自行約聘僱人員請填寫「單位

自行約聘僱人員離職申請表」並辦理離

職手續。 

八、員工福利委員會 

業務項目 檢附資料 注意事項 

員工福利委員會 

住院慰問金 

1.住院證明正本或影本。 

2.填寫「員褔會住院慰問金收據憑證」。

1.適用對象：專任教職員工 

及校約聘僱人員。 

2.每人每學年限申請 1次。 

九、本校退休福利儲金、團體保險 

業務項目 注意事項 備註 

教職員工團體保險 

1、本校109學年度專任教職員工團體保險

由國泰人壽保險股份有限公司承保。  

  保險期間：109年8月1日零時起至110

年8月1日零時止。 

2、專任教職員工(含校約聘人員)，由學校

主動加保免填申請文件，保險費用由

學校全額補助。 

3、專任教職員工(含校約聘人員)之眷屬，

可填寫眷屬保險申請書及健康聲明

書，自費參加本保險。 

4、理賠申請時效為事故發生日起2年內完

成申請程序，逾期視同放棄理賠權利。 

1.109學年度眷屬保險之申請

已於109年7月23日(星期

四)截止申請。 

2.為使同仁瞭解保險詳細內

容，每年於6月舉辦說明會。

3.國泰公司為服務同仁，定期

派員至淡水、台北及蘭陽三個

校園駐校服務，提供保單諮詢

及理賠申請等相關服務。(各

校園確定時間、地點，學期初

於OA公告) 

 

 

十、其他協助教師相關業務 

業務項目 內            容 說         明 備註 

教育部 

1.總統三節節償業務。 春節、端午節、中秋節。 依來文以 OA

函知各教學單

位協助辦理。

2.資深優良教師獎勵金業務。每年依教育部來函時間辦理。 

3.服務獎章業務。 教師發生退休、資遣、辭職或死亡事 

實後 3個月內，由學校檢附相關文件， 

函報教育部請頒獎章。 

4.學術獎申請。 每年 10~12 月間。 

中央研究院 

1.學人短期來院研究訪問

業務。 

每年 3月及 9月間。 

 

2.年輕學者研究著作獎申請。每年 8~9 月間。 
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參考資料 

蘭陽校園簡介 


















