總辦事處

秘書組

電話886-2-27899408    傳真886-2-27853847   http://www.sinica.edu.tw/~document/

設議事、公關及文書3科。

重要業務簡介

籌辦議事與選務工作：辦理「院士會議」、「評議會」、「院務會議」、「國內院士季會」、「學術暨行政主管座談會」、「總辦事處主管會報」等，以及辦理院士、評議員、院長與院務會議研究人員代表之選舉。

編製書面報告與出版品：彙編「總統府預算報告」、「立法院業務報告與書面質詢」、「施政報告」、「年度概算」，並編印《本院中程施政計畫》、《兩年院務擇要》、《院士暨評議員名錄》、《中華民國年鑑》、《中華民國科技年鑑》、《年度研究成果暨論文目錄》、《週報》、《電子報》、《本院中英文簡介》暨「多媒體」、「年度行事曆」等。

公關活動：辦理外賓與立法委員參訪、「知識饗宴」、「故院長講座」、「院區開放參觀」、「藝文活動」、「學術座談」、「夏日漫談」、「院長與助理茶敘」、「迎新茶會」、「年終茶敘」、「外籍員工業務座談」、「研究成果記者會」、典禮儀式等各項活動以及發布新聞、蒐集輿情、撰擬應酬文字、印製禮品等。

公告與彙轉：辦理專業意見與學術獎項推薦之彙轉，以及本院全球網頁首頁「新聞動態」之管理。

文書處理：辦理本院公文書自動化業務（含公文之簽收、拆驗、分文、編號、登錄、繕製、校對封發、送達、電子公文交換及電子公布欄等）、本院文書法規之興革、機關印信典守與蓋印、檔案之點收、立案、編目、立卷、保管、檢調及應用等。

總務組

電話886-2-27899418   傳真886-2-27850719  http://proj1.sinica.edu.tw/~gao1018/index.htm

設營繕、出納、事務及管運4科。

重要業務簡介

事務管理：辦理院本部經管之土地、財產、物品、車輛、宿舍、辦公處所、集會及環境景觀等管理事項。 

集中採購：辦理院本部經管之一般財物、勞務採購及全院財物、勞務之集中採購事項。 

營運管理：辦理學術活動中心、綜合體育館等相關設施之管理、營運及維護。

安全管理：辦理輻射防護、消防安全管理、醫療保健、實驗廢水場等相關環保設施之操作、維護及管理事項。 

營造管理：辦理院本部經營之營建、機電等相關工程管理及採購事項。

設施維修：辦理院本部經管之營建與機電、消防相關設施及房舍、院區、景物、道路及公共設施之修繕維護，並協助各所(籌備處)、研究中心辦理營繕、機電工程及房舍修建等。

出納管理：辦理本院經費出納、各項費款收支與保管等。

警衛安全：本院各出入門戶之門禁、交通管制、行政大樓門禁管理、院區及61巷同仁宿舍區之安全巡邏、責任區內偶發事件之處理及支援、機關首長之安全維護和重要會議之會場秩序維護。

交通收費：院區停車收費、交通行政業務、車輛違規之查處。
公共事務組

電話886-2-27899383    傳真886-2-26518049    http://otl.sinica.edu.tw

辦理科技移轉、法制事務及國會聯絡等事宜。

重要業務簡介

科技移轉：鼓勵申報新發明、辦理新發明審核、專利申請、市場調查、資訊調查、按照比例分配授權金、舉辦產學說明會等，以及執行研究發展成果管理委員會之決議、宣導研究發展成果管理規定、建立產官學合作管道、與國內外產商保持密切聯繫、尋找授權對象、談判授權、簽訂合約、爭取雙贏、協助創業及生產。

法制業務：處理本院法律事務，主要包括：協助處理科技移轉過程中產生之智慧財產權相關事宜、對院內各單位提供法律諮詢、協助草擬各項法規、合約審核、彙整法規案及法條釋疑。

國會聯絡：負責本院與立法院及立法委員之聯絡、溝通、協調等相關事宜，協助並促使本院之業務報告、預算及法規早日通過立法院審議。

學術事務組

電話886-2-27899823    傳真886-2-27834496  http://www.sinica.edu.tw/~affairwb/ra/

設學術發展、學術審議及學術交流3科。

重要業務簡介

學術發展：辦理本院中長程學術發展及研究所（籌備處）、研究中心之籌設等相關行政事務。

培育與獎勵：辦理國際研究生學程培育計畫、人文社會科學博士候選人培育計畫、年輕學者研究著作獎，獎勵國內學人短期來院訪問，延聘博士後研究人員等業務。

學術審議：設置聘任資格審查委員會，辦理研究人員新聘、續聘、升等及特聘案審議作業，以及研究技術人員聘審作業。

學術評鑑：訂定研究所（籌備處）、研究中心學術評鑑要點，定期評估各研究所（籌備處）、研究中心學術研究水準、研究進度與成果，並評議新研究領域之開拓。

主題研究計畫：辦理本院研究人員籌劃之跨學門或集體性研究計畫之申請、審查、核定等相關行政業務，以及國科會與其他機構補助或委託專題研究計畫之申請、核轉、簽約、請款等相關行政業務。

學術交流：設有「本院與公私立大學及研究機構訂定學術合作辦法審查委員會」及「學術交流及合作委員會」審查各項學術合作協議，並執行各項學術參訪、學者互訪、合作研究計畫等行政事務。目前正積極結合國內研究型大學及國外著名研究機構進行跨領之國際研究合作。

參加國際組織：本院代表我國參加國際科學理事會(ICSU)，並支持國內學術團體加入國際科學組織。近年積極參與發展中世界科學院(TWAS)與世界科學院院際論壇(IAP)各項活動。

儀器服務中心

電話886-2-27899648    傳真886-2-27898729     http://www.assic.sinica.edu.tw/

為整合本院貴重儀器資源，有效規劃及提高其使用效能，並推動成立多項全院性公用貴重儀器實驗室，及全院性機械、電子、玻璃加工工作室。

重要業務簡介

貴重儀器：負責本院貴重儀器設備管理委員會及其附屬委員會小組相關行政業務。

加工申請：辦理本院研究同仁有關機械、玻璃及電子加工相關業務。

公用儀器：推動全院性公用貴重儀器實驗室之成立。

人事室

電話886-2-27899438     傳真886-2-27888459            http://www.sinica.edu.tw/as/adm/personnel.html

設組織任免、考訓差勤及待遇退撫3科。

重要業務簡介

組織編制：辦理本院組織編制、員額配置及其有關事項。

人事法規：辦理本院相關人事法規之研擬、檢討及修正。

任免遷調：辦理本院研究人員、研究技術人員聘任及本院行政、技術人員之考試、分發、任免、遷調及其有關事項。

訓練進修：辦理本院職員訓練、進修、講學、研究及其有關事項。

考核獎懲：辦理本院職員考核、獎懲及其有關事項。

薪給待遇：辦理本院職員待遇、福利事項及其有關事項。

退撫保險：辦理本院職員退休、撫卹、資遣、保險及其有關事項。

人事管理：辦理本院人事資料、約聘僱人員管理。

圖說：93年績效獎金研討會

政風室

電話886-2-27899448    傳真886-2-27824516           http://www.sinica.edu.tw/as/adm/anti-corru.htmll

依法被賦予「端正政風，促進廉能政治，維護機關安全」之任務，秉承機關首長之命，辦理政風業務，並對機關首長負責。

重要業務簡介

預防貪瀆：辦理本院預防貪瀆及公職人員財產申報等業務。

法令宣導：辦理本院政風法令宣導業務。

政風查處：辦理本院公務機密維護、預防危害或破壞等各項政風查處業務。

圖說：

不知道／沒意見
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會計室

電話886-2-27824515    傳真886-2-27855849          http://proj1.sinica.edu.tw/~actweb/

設預算、審核、帳務3科。

重要業務簡介

預算：辦理本院預（概）算之編製，預算分配及動支第一、二預備金之申請。

審核：辦理本院年度經費申請動支、經費憑證單據之審核、歲入預算之核收、專題計畫經費變更、憑證審核及結案等事項；與辦理年度經費流用、保留業務並且不定期執行本院內部稽核工作。

帳務：本院會計帳務以及會計報告、年度決算與績效報告之編製、會計檔案及憑證、帳簿之保管。

統計：辦理本院公務統計方案之擬訂、公務統計之彙編及本院預告統計資料發佈時間表編製。

座談：辦理本院會計業務座談會。

計算中心

電話886-2-27899244    傳真886-2-27836444    http://www.ascc.sinica.edu.tw

設推廣、發展、系統3科。

重要業務簡介

資訊服務：辦理本院各項資訊技術之協助、規劃、服務、訓練、諮詢及推廣。

網路服務：目前已建置1Gbps以上、超過50Gbps都會區型態之高速網路骨幹、100~1000Mbps網路頻寬；更提升TANet美西頻寬共計8.7Gbps，並完成亞太地區研究網路互連之更新，以1.4Gbps連接日本、香港與新加坡等國際研究網路。

數位典藏：支援國家型數位典藏計畫，發展後設資料分析技術、道邇資料庫製作工具及地理資訊處理技術，提供眾多內容計畫所需之後設資料分析、資料庫製作與地理資訊系統等技術服務。

資 料 庫：建置本院學術研究用資料庫，支援本院各單位製作學術研究用資料庫，並逐步擴充建立異地備援機制，以促進數位資訊之長久保存。

自 動 化：辦理本院行政作業自動化，發展與維護各類行政管理系統，以促進本院行政管理效能。

空間資訊：建立網際網路地理資訊系統架構，提供跨學科領域之空間資訊整合及展示平台。

圖書資訊：建立本院圖書館服務入口網站，提供各項紙本與電子化館藏資源、全球圖書館館際合作與文獻傳遞服務。
