
福利業務管理辦法 

總則 

1.1 目的 

為使本校各項福利業務之經營管理有所遵循，特訂定本辦法。 

1.2 適用範圍 

凡本校福利業務外包經營之廠商、書局、3C服務中心、影印服務中心、 照

片沖洗 、廠商展售等管理作業，悉依本辦法之規定辦理。 

1.3 管理部門 

由總務處負責管理。 

1.4 外包管理 

1.各項福利業務外包經營時，應填具「外包工作申請單」，呈校長核准後

辦理公開招標。 

2.各項合約之訂定由校長室特別助理為代理人，合約書內容由校長室統一

訂定。 

3.各項外包承攬業務經呈准後，總務處應於 7日內通知廠商簽訂工作承攬

書、合約書，逾期未辦者，視為放棄並沒收保證金。 

4.工作承攬書、合約書正本一式兩份，由總務處及廠商各持乙份，副本若

干份分送有關部門執存。  

第二章 福利業務管理 

2.1 超商部 

1.經營原則： 

學校超商部以全部外包經營為原則，並按實際收取水、電費，及酌收垃

圾處理費及維護費。 



2.管理要點： 

A.超商部外包經營（含合約期滿）時，應由總務處擬具發包條件經校長

核准後辦理公開招攬，選定承攬商後依 1.4 條之有關規定辦理。 

B.超商部所售物品由承包商自行採購，至於承包商之服務態度及環境衛

生等由總務處負責管理。 

C.超商部銷售物品不可超過有效期限，並應擺置整齊。 

D.銷售物品必須逐項標示售價，並標示清楚易於辨識。 

E.承攬商之服務態度應謙和有禮貌。 

F.營業場所、庫房應保持清潔衛生。 

G.銷售物品之種類及售價，應於初次訂約時檢附呈核，總務處每月應派

員赴校外指定之廠商比價及至超商部瞭解銷售物品之種類及售價，並

填具 「超商部售價比較處理表」，售價偏高項目應要求承攬商限期改

善。 

H.新產品或售價變動時，承攬商應以「超商部價格變動通知單」，送總

務處核定後，憑以販售。 

2.2 書局 

1.經營原則： 

學校書局以外包經營為原則，並按實際收水、電費及酌收垃圾處理費及

維護費。 

2.管理要點： 

A.書局外包經營（含合約期滿）時，應由總務處擬具發包條件經校長核

准後辦理公開招攬，選定承攬商後依第 1.4 條之有關規定辦理。 

B.書局販售之文具及書籍，由書局自行採購，至於書局內之工作人員服

務態度及環境衛生等由總務處監督管理。 

C.書局販售之文具、書籍應擺放整齊。 



D.銷售之文具、書籍必須逐項標示售價，並標示清楚易於辨識。 

E.販售人員之服務態度應謙和有禮貌。 

F.營業場所、庫房及周圍應保持清潔衛生。 

G.總務處每月應派員赴校外書局或醫院地下街書局比價及至書局瞭解銷

售文具及書籍之種類及售價，並填具「書局售價比價處理表」， 售價

偏高項目應要求承攬商限期改善。 

2.3 3C 服務中心 

1.經營原則： 

本校教職員生之電腦、通訊、電子等電子設備零組件修理更換服務工作，

以外包專業廠商服務為原則，並按實際收水、電費及酌收垃圾處理費及

維護費。 

2.管理要點： 

A.服務站銷售物品之種類及售價，應依供貨商供應其經銷商價格再折扣

優惠。 

B.3C 設備零組件更新或修理作業，應依約定時間完成交件，如無法於約

定時間交件，應事先取得當事人同意，否則，應依規定罰款。 

C.營業場所周圍應保持清潔衛生。 

D.營業工作人員之服務態度應謙和有禮貌。 

E.站內應隨時存放最新供貨商各類貨品批發售價資料，以資參考。 

2.4 影印服務中心 

1.經營原則： 

本校影印服務中心以外包專業文書處理廠商服務為原則，並按實際收

水、電費及酌收垃圾處理費及維護費。 

2.管理要點： 



A.影印服務中心內之設備及服務人員由專業廠商提供。 

B.影印服務中心各項文書處理價格，應依簽訂之價格表收費為原則。 

C.服務人員應依約定時間交件，如無法於約定時間內完成交件，應事先

取得當事人同意，否則，應依規定罰款。 

D.營業場所周圍應保持清潔衛生。 

E.服務中心工作人員之服務態度應謙和有禮貌。 

2.5 照片沖洗服務中心 

1.經營原則： 

由學校協調書局代為收件，再委由專業廠商執行沖洗服務工作。 

2.管理要點： 

A.學校書局收到照片沖洗委託時，應依約定時間通知專業廠商到校取件

沖洗，並於收件翌日送回書局轉發。 

B.各類照片沖洗價目表應張貼於書局內，讓學校教職員生知照。 

C.託收沖洗原件不得遺失或損壞，否則應負責賠償。 

D.工作人員之服務態度應謙和有禮貌。 

E.營業場所周圍環境應保持清潔衛生。 

2.6 廠商展售 

1.展售項目： 

日常用品、圖書雜誌、個人（或家用）電化製品以及企業內產品為原則，

課外活動（社團）推薦到校展售亦應比照本校辦法辦理。 

2.展售規定： 

A.凡屬奢侈品、藥物及違禁品等不得展售。 

B.展售貨品之價格必須確實低於市價。 



3.申請程序： 

A.申請廠商原則上須於展示前三天辦妥手續。 

B.申請時須填妥「廠商商品展售申請表」並檢附營利事業登記證影本及

展售商品價目表。 

C.申請核准後，場地維護費，按展售日期，由廠商逕行繳交出納，繳款

單存聯送總務處憑以辦理展售場地安排，繳交之維護費不得以任何理

由要求退費或減收。 

4.維護費收費標準： 

A.校區現有人數 2,000 人（含）以上者，收費 500 元/日，用電者 550 元

/日。 

B.校區現有人數 2,000 人（不含）以下者，收費 300 元/日，用電者 350

元/日。 

5.申請使用之場地廠商應自行於結束前打理乾淨並恢復原狀，若有設備損

壞者，應負責照價賠償 

2.7 男、女美髮部 

1.經營原則：  

本校區男、女教職員生平時理（燙）髮、洗（染）髮、護髮、修面等服

務工作，以外包持有美髮技術執照之專業廠商服務為原則，並按實際收

取水、電費，及酌收垃圾處理費與場地維護費。 

2.管理要點：  

A.男、女美髮部內之生財設備、耗材及服務人員由專業廠商提供及雇用。  

B.男、女美髮部各項服務項目，應依簽約之價目表收費為原則，表列服

務項目外如有教職員生要求配合時，其收費原則應事先經雙方議定後

價目收取。  

C.男、女美髮部服務價目表如要調整時，應由總務處檢討簽請 校長核准

後方可實施，若擅自調高收費標準，一經查獲一次罰扣新台幣 1000 元。  



D.營業場所周圍（含工具、材料及櫃台）應隨時保持整齊、清潔及衛生。 

E.美髮部工作人員之服務態度應謙和有禮貌。  

F.美髮部理(燙)髮作業用之圍巾、毛巾應經消毒處理，並須每人換新（尤

其是毛巾），否則，依規定罰款。 

2.8 水果部 

1.經營原則： 

學校水果部以外包經營為原則，並按實際收取水、電及酌收垃圾處理費

及維護費。 

2.管理要點： 

A.水果部應依季節自行採購各種適時水果販售，至於水果部內工作人員

服務態度及環境清潔衛生等由總務處督導管理。 

B.水果部販售之水果應排放整齊，並標示售價。 

C.販售之水果應係新鮮完整之果實，如有腐爛或蟲蛀者，不得繼續陳售。 

E.營業場所、貨架及冰櫃應保持清潔衛生。  

F.總務處每月應派員赴校外水果供應商比價，瞭解各類水果之售價，並

填具「售價比較處理表」(表號：G00081)，售價偏高項目應要求承攬

商限期改善。  

   

2.9 PHS 手機使用管理要點  

一、PHS 手機管理部門為總務處。 

二、PHS 手機所有權屬學校，依廠商建議使用年限為五年，故使用年限內遺

失或無法修復使用時，需負責賠償 4,000 元/支，使用期間修理及耗材

費應由使用者負擔。 

三、使用者得以個人名義申請門號，免設定費及月租費，每月免通話費 400

元（限學校提供之 PHS（公用）及校內指定簡碼分機間通話）。 
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四、利用學校 PHS 手機與市區、長途 通話費用，應由使用者個人負擔。 

五、離職（或調離校區）時應將使用之 PHS 手機繳回，若遺失或無法修復

使用時，需賠償 4,000 元，並由管理部門通知廠商停機或變更為學校

指定使用人士事宜。 

六、林口院區總機係學校與大眾電信公司之間窗口，若有收訊不良需向總

機回報，由總機確認後通知大眾電信公司工務部門改善。 

七、PHS 手機發放對象，請各單位擬定（參考原則如下），呈 校（副）長

核准後辦理。 

執行職務必須經常於校園內或各樓層巡視、維修等人員，如警衛、工

務、宿舍管理、環境管理等。 

定期辦理大型活動，且場所分散多處，如招生等作業。 

其他因工作上之需要者。 

八、本要點經行政會議決議通過後呈校長核准公佈,實施修改時亦同。 

九、PHS 手機申請單 

第三章 附則 

3.1 異常處理 

總務處對各承攬廠商得隨時派員查核，若發生異常情事應即通知限期改善，並

將處理結果呈報。 

3.2 實施與修訂 

本辦法經呈 校長核准後實施，修訂時亦同。 
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