
國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準 
98年 3 月 12 日 97 學年度第 2 學期第 4次校務基金管理委員會通過  

                                         100 年 12 月 29 日 100 學年度第 1學期第 2次校務基金管理委員會修

正通過 
 

一、為評量本校各單位辦理建教合作及推廣教育績效，以作為激勵各單位及核發工作人員工

作酬勞之基準，特依據教育部所頒國立大學校院校務基金管理及監督辦法第九條規定訂

定「國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準」（以下簡稱本基準）。 

二、本校各單位若達成以下業務績效，可依據本校「建教合作計畫行政管理費及節餘款分配、

運用及管理要點」第三點及本校「推廣教育收入之收支管理辦法」第五條第三款規定，

該單位可得分配之行政管理費或結餘款範圍內支領工作酬勞，但每人每月支領金額以不

超過其專業加給之 60%為上限。 

三、本校秘書室辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 辦理建教合作或推廣教育廣告宣傳等活動。 

(二) 協助提供或推薦邀請建教合作或推廣教育之師資。 

(三) 協助接待聯絡建教合作或推廣教育相關貴賓。 

(四) 協助審核建教合作或推廣教育相關法規及文稿。 

(五) 協助各項行政作業及其他相關事宜。 

(六) 簡化審核建教合作或推廣教育業務，提出具體改進流程措施。 

四、本校教務處辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 協助規劃建教合作或推廣教育業務課程。 

(二) 配合建置建教合作或推廣教育業務課程。 

(三) 協助建教合作或推廣教育之教務流程。 

(四) 配合建教合作或推廣教育之教務項目簡化。 

(五) 辦理建教合作或推廣教育課程後續業務。 

(六) 提供建教合作或推廣教育招生流程簡化諮詢。 

(七) 協助招生宣導方式與經驗。 

(八) 提供教學服務經驗分享。 

(九) 協助辦理相關教學講座。 

五、本校學務處辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 協助辦理建教合作或推廣教育之學員生活輔導工作。 
(二) 協助有效處理學員輔導、管理工作資料之聯繫運用。 

(三) 協助建教合作或推廣教育學員活動規劃。 

(四) 支援建教合作或推廣教育學員活動所需之設備、物品管理、借用。 

(五) 協助輔導建教合作或推廣教育學員活動文宣製作、張貼宣傳，成果製作等相關事項。 

(六) 協助建教合作或推廣教育各項行政作業及其他相關事宜。 

六、本校總務處辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

   （一）營繕業務： 

1. 建教合作或推廣教育課程使用空間機電、空調設備維護及修繕。 

2. 建教合作或推廣教育所需辦公區域或其他所需使用之校內場地機電、空調設備及

建築空間維護與修繕。 

   （二）文書業務： 

        1. 建教合作或推廣教育計畫公文檔案建檔及調閱卷服務。 

        2. 協助整理建教合作或推廣教育計畫相關信件、包裹並分送各單位。 

3. 執行建教合作或推廣教育證照合約相關印信管理工作。 

    （三）出納業務： 

        1. 建教合作或推廣教育計畫公文會辦預開收據，協助請領建教合作或推廣教育補助

款項。 



        2. 收款作業: 

(1) 收取建教合作或推廣教育現金、匯票或支票，開立收據(已預開收據者查核入

帳日期、金額)，通知辦理建教合作或推廣教育單位，辦理繳庫款入帳。 

(2) 銀行收付章戳之「國庫機關專戶存款收款書」證明、登錄收入款項登記簿送會

計室辦理入帳。 

(3) 依會計收入傳票辦理登帳業務。 

        3. 付款作業： 

(1) 鍵錄或查核（或整批轉）有關受款人資料（包括帳號、戶籍地址、身份證或統

一編號等）。 

(2) 印領清冊所得人資料、稅款等查核。 

(3) 集中採購項目，電子支付款項作業。 

(4) 開立支票支付推廣教育業務款項、製支付明細（總）表、及登帳現金備查簿。 

(5) 辦理廠商或個人撥付款業務。 

(6) 協助辦理個人或廠商各類請款撥款通知。 

4. 辦理建教合作或推廣教育業務相關款項借支、收回辦理。 

5. 所得資料整理、登打及稅款扣繳申報。 

6. 所得人年度所得扣繳、申報並寄送扣繳憑單。 

7. 相關款項收入、支出等問題答詢。 

    （四）事務業務： 

        1. 辦理建教合作或推廣教育計畫財物及勞務採購業務及經費核銷。 

        2. 辦理建教合作或推廣教育計畫約聘僱工作人員勞健保、離職儲金業務。 

        3. 建教合作或推廣教育計畫執行之會議室、演講廳等借用管理。 

        4. 協助建教合作或推廣教育計畫財產物品之安全管理維護。 

        5. 協助建教合作或推廣教育計畫之教室或場地清潔維護。 

    （五）保管業務： 

        1. 辦理建教合作或推廣教育教學及行政辦公空間之管理、協調及配置。 

        2. 辦理建教合作或推廣教育相關之教室及場地借用管理事項。 

        3. 辦理建教合作或推廣教育相關之財產設備管理事項。 

        4. 辦理建教合作或推廣教育相關之財產與物品之管理、借用、報廢、及盤點等事項。 

        5. 辦理建教合作或推廣教育相關文具用品領用等管理事項。 

七、本校人事室辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 協助建教合作或推廣教育有關人事業務事項之申請。 

(二) 建置建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之人事系統。 

(三) 建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之人事資料保存。 

(四) 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之資格審核。 

(五) 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之到職、差勤管理、離職相關手

續。 

(六) 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之薪資審核。 

八、本校會計室辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 於會計資訊系統建置建教合作計畫及推廣教育開班檔案，供各計劃主持人及推廣教

育開班單位進行預算登入及後續各項預算控管作業。 

(二) 建教合作計畫及推廣教育收入預開收據及實際收入之銷號管理作業。 

(三) 建教合作計畫及推廣教育相關公文之會辦。 

(四) 建教合作計畫及推廣教育班動支經費申請單之會辦。 

(五) 辦理建教合作計畫及推廣教育班採購案開標、驗收之監辦業務。 

(六) 建教合作計畫及推廣教育班支出憑證之帳務處理。 

(七) 辦理建教合作計畫及推廣教育班管理費之提撥會計作業。 

(八) 辦理建教合作計畫及推廣教育班行政管理費及結餘款之核算、結轉。 



(九) 建教合作計畫及推廣教育班付款支票之核章。 

(十) 辦理建教合作計畫及推廣教育班之記帳憑證過帳。 

(十一) 建教合作計畫及推廣教育相關之預算籌編、收支估計表、會計月報表、半年報

表、年度決算等表報編製。 

(十二) 覆核建教合作計畫及推廣教育經費結案之收支明細報告表。 

(十三) 建教合作計畫及推廣教育班帳簿及報表之列印、裝訂、保管。 

(十四) 配合建教合作計畫及推廣教育委託單位之規定，辦理支出憑證之分類、核算、

裝訂。 

(十五) 配合委託開班單位、上級主管機關、審計部查帳之應辦事項。 

九、本校推廣部辦理推廣教育收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 辦理推廣部自辦班各類課程規劃。 

(二) 辦理推廣部自辦班各類課程招生並開班成功。 

(三) 協助本校各系所學士學分班課程規劃。 

(四) 協助本校各系所學士學分班課程招生並開班成功。 

(五) 協助本校各系所碩士學分班課程規劃。 

(六) 協助本校各系所碩士學分班課程招生並開班成功。 

(七) 協助本校各系所非學分班課程規劃。 

(八) 協助本校各系所非學分班課程招生並開班成功。 

(九) 辦理職業訓練課程規劃。 

(十) 辦理職業訓練課程招生並開班成功。 

(十一) 積極執行年度推廣教育施政計畫。 

(十二) 對於主辦業務能創新思考，提出具體改進措施，具有績效者。 

十、本校研究發展處辦理建教合作收入業務，業務績效衡量基準如下： 

(一) 積極協助校內申請各項建教合作計畫。 

(二) 協助本校各項建教合作計畫統計及比較分析。 

(三) 協助教師與校外廠商合作申請產學合作計畫。 

(四) 協助教師申請建教合作計畫各項補助款及獎勵。 

(五) 協助教師執行建教合作計畫之儀器使用服務。 

(六) 積極配合執行年度建教合作業務施政計畫。 

(七) 辦理建教合作業務能創新思考，提出具體改進措施，具有績效者。 

(八) 辦理建教合作案之執行與相關經費核銷，計劃結案報告。 

  十一、本校教學單位(院、系、所、科及中心)辦理建教合作及推廣教育收入業務，業務績

效衡量基準如下： 

(一) 辦理推廣教育學士學分班課程規畫。 

(二) 辦理推廣教育學士學分班課程招生並開班成功。 

(三) 辦理推廣教育碩士學分班課程規畫。 

(四) 辦理推廣教育碩士學分班課程招生並開班成功。 

(五) 協助辦理推廣教育非學分班課程規畫。 

(六) 協助辦理非學分班課程招生並開班成功。 

(七) 協助辦理職業訓練課程規畫。 

(八) 協助辦理職業訓練課程招生並開班成功。 

(九) 協助建教合作計畫案之申請、執行及結報事宜。 

(十) 協助各項建教合作計畫課程安排。 

(十一) 協助辦理教師申請校內外建教合作計畫各項補助款及獎勵。 

   （十二）積極配合執行年度建教合作計畫及推廣教育計畫。 

十二、本校辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量，每學期辦理一次為原則，其中建教合作

計畫績效衡量由研究發展處辦理，推廣教育績效衡量由推廣部辦理。 

十三、研究發展處及推廣部，辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量後，應提送本校校務發



展委員會設置之推廣產學合作組審議，經審議通過綜合衡量結果等第列為優良者，始

得依規定核支工作人員工作酬勞。 

十四、本衡量基準實施後，在本衡量基準實施前所辦理之建教合作或推廣教育業務，如擬核

支工作人員工作酬勞時，仍應適用本衡量基準辦理業務績效衡量。 

十五、本要點實施後，為因應合併後業務整合之需要，中護健康學院自一百年十二月一日起

至 101 年十二月三十一日仍爰用國立臺中護理專科學校原訂相關法規，自一百零二年

一月一日起適用本要點。 
十六、本衡量基準經校務基金管理委員會通過，經校長核定後公布實施，修正時亦同。 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：秘書室 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 辦理建教合作或推廣教育廣告宣傳等活動。     

2. 協助提供或推薦邀請建教合作或推廣教育之師資。     

3. 協助接待聯絡建教合作或推廣教育相關貴賓。     

4. 協助審核建教合作或推廣教育相關法規及文稿。     

5. 協助各項行政作業及其他相關事宜。     

6. 簡化審核建教合作或推廣教育業務，提出具體改進流程措施。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：教務處 



衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 協助規劃建教合作或推廣教育業務課程。     

2. 配合建置建教合作或推廣教育業務課程。     

3. 協助建教合作或推廣教育之教務流程。     

4. 配合建教合作或推廣教育之教務項目簡化。     

5. 辦理建教合作或推廣教育課程後續業務。     

6. 提供建教合作或推廣教育招生流程簡化諮詢。     

7. 協助招生宣導方式與經驗。     

8. 提供教學服務經驗分享。     

9. 協助辦理相關教學講座。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 



國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：學務處 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 協助辦理建教合作或推廣教育之學員生活輔導工作。     

2. 協助有效處理學員輔導、管理工作資料之聯繫運用。     

3. 協助建教合作或推廣教育學員活動規劃。     

4. 支援建教合作或推廣教育學員活動所需之設備、物品管理、

借用。 
    

5. 協助輔導建教合作或推廣教育學員活動文宣製作、張貼宣

傳，成果製作等相關事項。 
    

6. 協助建教合作或推廣教育各項行政作業及其他相關事宜。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：總務處 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

一、營繕業務：     

1.建教合作或推廣教育課程使用空間機電、空調設備維護及修

繕。 
    

2.建教合作或推廣教育所需辦公區域或其他所需使用之校內場

地機電、空調設備及建築空間維護與修繕。 
    

二、文書業務：     

1.建教合作或推廣教育計畫公文檔案建檔及調閱卷服務。     

2.協助整理建教合作或推廣教育計畫相關信件、包裹並分送各單

位。 
    

3.執行建教合作或推廣教育證照合約相關印信管理工作。     

三、出納業務：     

1.建教合作或推廣教育計畫公文會辦預開收據，協助請領建教合

作或推廣教育補助款項。 
    

2. 收款作業: 

（1）收取建教合作或推廣教育現金、匯票或支票，開立收據(已

預開收據者查核入帳日期、金額)，通知辦理建教合作或推廣教

育單位，辦理繳庫款入帳。 

（2）銀行收付章戳之「國庫機關專戶存款收款書」證明、登錄

收入款項登記簿送會計室辦理入帳。 

（3）依會計收入傳票辦理登帳業務。 

    

3. 付款作業： 

（1）鍵錄或查核（或整批轉）有關受款人資料（包括帳號、戶
    



籍地址、身份證或統一編號）。 

（2）印領清冊所得人資料、稅款等查核。 

（3）集中採購項目，電子支付款項作業。 

（4）開立支票支付推廣教育業務款項、製支付明細（總）表、

及登帳現金備查簿。 

（5）辦理廠商或個人撥付款業務。 

（6）協助辦理個人或廠商各類請款撥款通知。 

4.辦理建教合作或推廣教育業務相關款項借支、收回辦理。     

5.所得資料整理、登打及稅款扣繳申報。     

6.所得人年度所得扣繳、申報並寄送扣繳憑單。     

7.相關款項收入、支出等問題答詢。     

四、事務業務：     

1.辦理建教合作或推廣教育計畫財物及勞務採購業務及經費核

銷。 
    

2.辦理建教合作或推廣教育計畫約聘僱工作人員勞健保、離職儲

金業務。 
    

3.建教合作或推廣教育計畫執行之會議室、演講廳等借用管理。     

4.協助建教合作或推廣教育計畫財產物品之安全管理維護。     

5.協助建教合作或推廣教育計畫之教室或場地清潔維護。     

五、保管業務：     

1.辦理建教合作或推廣教育教學及行政辦公空間之管理、協調及

配置。 
    

2.辦理建教合作或推廣教育相關之教室及場地借用管理事項。     

3.辦理建教合作或推廣教育相關之財產設備管理事項。     

4.辦理建教合作或推廣教育相關之財產與物品之管理、借用、報

廢、及盤點等事項。 
    

5.辦理建教合作或推廣教育相關文具用品領用等管理事項。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 



國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：人事室 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 協助建教合作或推廣教育有關人事業務事項之申請。     

2. 建置建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之人事系

統。 
    

3. 建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之人事資料保

存。 
    

4. 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之資格審

核。 
    

5. 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之到職、

差勤管理、離職相關手續。 
    

6. 辦理建教合作或推廣教育約用人員及專、兼任助理之薪資審

核。 
    

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：會計室 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 於會計資訊系統建置建教合作計畫及推廣教育開班檔案，供

各計劃主持人及推廣教育開班單位進行預算登入及後續各項

預算控管作業。 

    

2. 建教合作計畫及推廣教育收入預開收據及實際收入之銷號管

理作業。 
    

3. 建教合作計畫及推廣教育相關公文之會辦。     

4. 建教合作計畫及推廣教育班動支經費申請單之會辦。     

5. 辦理建教合作計畫及推廣教育班採購案開標、驗收之監辦業

務。 
    

6. 建教合作計畫及推廣教育班支出憑證之帳務處理。     

7. 辦理建教合作計畫及推廣教育班管理費之提撥會計作業。     

8. 辦理建教合作計畫及推廣教育班行政管理費及結餘款之核

算、結轉。 
    

9. 建教合作計畫及推廣教育班付款支票之核章。     

10. 辦理建教合作計畫及推廣教育班之記帳憑證過帳。     

11. 建教合作計畫及推廣教育相關之預算籌編、收支估計表、會

計月報表、半年報表、年度決算等表報編製。 
    

12. 覆核建教合作計畫及推廣教育經費結案之收支明細報告表。     

13. 建教合作計畫及推廣教育班帳簿及報表之列印、裝訂、保管。     



14. 配合建教合作計畫及推廣教育委託單位之規定，辦理支出憑

證之分類、核算、裝訂。 
    

15. 配合委託開班單位、上級主管機關、審計部查帳之應辦事項。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：推廣部 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 辦理推廣部自辦班各類課程規劃。     

2. 辦理推廣部自辦班各類課程招生並開班成功。     

3. 協助本校各系所學士學分班課程規劃。     

4. 協助本校各系所學士學分班課程招生並開班成功。     

5. 協助本校各系所碩士學分班課程規劃。     

6. 協助本校各系所碩士學分班課程招生並開班成功。     

7. 協助本校各系所非學分班課程規劃。     

8. 協助本校各系所非學分班課程招生並開班成功。     

9. 辦理職業訓練課程規劃。     

10. 辦理職業訓練課程招生並開班成功。     

11. 積極執行年度推廣教育施政計畫。     

12. 對於主辦業務能創新思考，提出具體改進措施，具有績效者。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：研究發展處 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 積極協助校內申請各項建教合作計畫。     

2. 協助本校各項建教合作計畫統計及比較分析。     

3. 協助教師與校外廠商合作申請產學合作計畫。     

4. 協助教師申請建教合作計畫各項補助款及獎勵。     

5. 協助教師執行建教合作計畫之儀器使用服務。     

6. 積極配合執行年度建教合作業務施政計畫。     



7. 辦理建教合作業務能創新思考，提出具體改進措施，具有績

效者。 
    

8. 辦理建教合作案之執行與相關經費核銷，計劃結案報告。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

   

國立臺中科技大學辦理建教合作及推廣教育業務績效衡量基準表 

受衡量單位：教學單位(系、所及中心) 

衡 量 基 準
特

優 

優

良 

良

好 

尚待 

改進 

1. 辦理推廣教育學士學分班課程規畫。     

2. 辦理推廣教育學士學分班課程招生並開班成功。     

3. 辦理推廣教育碩士學分班課程規畫。     

4. 辦理推廣教育碩士學分班課程招生並開班成功。     

5. 協助辦理推廣教育非學分班課程規畫。     

6. 協助辦理非學分班課程招生並開班成功。     

7. 協助辦理職業訓練課程規畫。     

8. 協助辦理職業訓練課程招生並開班成功。     

9. 協助建教合作計畫案之申請、執行及結報事宜。     

10. 協助各項建教合作計畫課程安排。     

11. 協助辦理教師申請校內外建教合作計畫各項補助款及獎勵。     

12. 積極配合執行年度建教合作計畫及推廣教育計畫。     

綜 合 衡 量 

等 第 

 衡 量 單 位

主 管 簽 章

 

校 務 發 展 委 員 會

推廣產學合作組審議結果

經□□年□□月□□日□□年度第□次校務發展委員

會推廣產學合作組審議通過列□等次 

 


