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國立臺東大學總務處 102 年 10 月份第一次處務會議紀錄 

會議時間：102 年 10 月 22 日（星期二）14：00 

會議地點：行政大樓一樓招標室 

主持人：王總務長文清                        記錄：賴美雲 

蒞臨指導：侯副校長松茂 

出席人員：詳簽到表 

壹、主席致詞 

（一）天兔颱風後，本校環境清掃工作，有請本處相關同仁加班協助

災後清潔，請同仁能多加配合。 

（二）有關本處各組權責，分工是否洽當，明年 8月將進行組織結構

檢討，請各組預為準備。 

（三）103 年預算編列，如有自有人力不足需委外處理或新興設備需

求者，請詳實提列，以增進工作效能。 

（四）請加強公文及請購單遞送流程，需總務長審核案件，請勿遺漏。 

貮、業務協調與檢討 

一、營繕組： 

（一）學生活動中心及綜合體育館目前進行結構體工作，預定進度

86.97%，實際進度 76.96%，工程進度有落後。 

（二）請規劃知本校園指標系統設置及更新，提 103 年預算需求。 

（三）中水水量有使用落差，請洽水表檢測查明原因。 

二、事務組： 

（一）為建立招標檔案保存，將歷年招標檔案整理並已上架，可迅速

查閱資料。 

（二）師範學院衞生紙，每 2天就要消耗一大箱，請先查明原因，觀

察比較與之前在台東校區使用狀況。 

（三）單房間職務宿舍公共區域清潔，請事務組督導每二週打掃一次。 
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三、出納組： 

（一）有關集中支付網路銀行案，已先暫緩。 

（二）教育部貸款補助第二學生宿舍 10月份利息已送審核。 

（三）辦理 102 學年度第 1學期子女教育補助費，撥入各師長帳戶作

業。 

四、保管組： 

（一）本校職務宿舍收費與其他大學比較，似有偏低情形，是否調高，

將召開宿舍會議評估後送行政會議審議。 

（二）為因應理工學院103年搬遷，下週啟動財物盤點，各單位於初

盤表詳註無法搬遷及欲搬遷之財物俾利保管組財產移轉及報

廢相關事宜。 

（三）師範學院搬遷後之台東校區教室空間，請保管組巡查，收回列

管。 

五、文書組： 

（一）10 月 3-4 日本校協助教育部辦理檔案管理教育訓練已圓滿達

成。 

（二）為統一本校檔案分類及保存年限區分表，10年一次檢視修正，

會請各單位配合辦理檔案分類及保存。 

（三）本校 77 至 87 年所屬歷年保存期限檔案清理銷毀事宜，預計

11月陳報教育部辦理。 

（四）公文線上簽核系統已運作一年多，可再強化系統功能操作，加

強維護管理。 

六、環保組： 

（一）102 年節能績效保證專案(ESPC)結案報告書已送教育部。 

（二）為改善鏡心湖岸景觀，營造校園優美環境，預定於本週四討論

「鏡心湖岸景觀改善工程」委託規劃設計案。 
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（三）預定下月辦理兩校區消防編組教育訓練與學務處校安中心民防

編組訓練合併舉行。 

七、總務長室： 

（一）本處承辦師範學院搬遷業務已圓滿達成任務，並已簽奉  校長

同意敍獎。 

（二）規劃本處各組工讀生統籌運用，支援本處各組公文遞送及招標

室環境清潔工作。 

（三）請同仁填報電算中心調查電腦軟體定期檢查表、人事室調查不

休假加班補助及專業證照兼職具結書。 

（四）本處業務費經費尚有節餘，如有業務需求採購者，請撙節採購

必要用品。 

參、侯副校長蒞臨指導業務 

（一）有關學生活動中心及綜合體育館工程進度落後，請研商解決對

策，責成施工廠商、監造建築師趕工進行。 

（二）知本校區一進門右側區塊有小石頭，請事務組派員搬走。 

（三）師範學院搬遷，很感謝總務處同仁的貢獻，明年理工學院等搬

遷，業務量增大，還需大家鼎力協助。 

肆、散會：下午 3時 40 分 


