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國立臺東大學總務處 102 年 12 月份第一次處務會議紀錄 

會議時間：102 年 12 月 09 日（星期一）15：00 

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 

出席人員：詳簽到表 

壹、主席致詞 

（一）感謝同仁近二年來的協助與支持，總務處年終歲末餐敍預定

103 年 1月 24 日。 

（二）本校事務工除室內打掃，還有室外割草清潔，請事務組排定工

作責任區，依職掌、區域處理，並落實考核績效。 

（三）新增上午 8:30 時段校車，請事務組評估搭乘效益。 

（四）專案事務工 4人考核，請正式提送報告書。 

（五）知本校區校園生活機能招商後續應編列採購設備至明年 9月開

學前進駐使用，請保管組訂管控時程表，按期程進度管考。 

（六）台東校區搬遷後土地利用案，將提 12月 12 日校務發展委員會

討論，請高組長會同列席說明。 

（七）用電效能分析結果，請置放於學校網站，另植栽小組請定期召

開會議。 

（八）有關鏡心湖岸景觀改善工程案，會延續至 103 年度陸續進行，

請環保組訂期程並管控進度。 

貮、業務協調與檢討 

一、營繕組： 

（一）理工學院驗收，有南棟頂樓漏水現象，已責請南工處等相關單

位研商處理。 

（二）理工學院裝修平面圖及細部設計，預訂於 12月 16 日召開搬遷

會議時，會請設計師來校報告，另搬遷設備需求調查請理工學
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院於會議前提供。 

（三）圖資裝修細部審查，請追蹤與本體設施有關之項目是否已包含

在裝修工程內（例如：門禁系統、自動化控制系統等），如有

遺漏請圖書館快速提案。 

（四）學生第二宿舍命名，請 103 年 1月前完成（配合外牆施工鷹架）。 

二、事務組： 

（一）主計室通知 12月 16 日年度關帳，有採購需求請儘速提出。 

（二）採購聖誕紅乙批布置校區，美化環境。 

（三）理工學院搬遷採購冷氣機 800 萬元案，年底前要簽訂合約，權

責發生才能經費保留。 

三、出納組： 

（一）教育部貸款補助學生第二宿舍一億元利息案，因年度將屆，12

月 19 日清帳結算，明年 1月 10 日再借貸。 

（二）年度結束前，出納業務工作量倍增。 

（三）102 學年度第 2學期學雜費繳費單，預計 103 年 1月 10 日通

知學生上網下載使用。 

四、保管組： 

（一）台東地方法院有意租用台東校區教學大樓案，因地方法院重建

評估尚未達成，無確切定論。台東校區搬遷後土地利用，仍朝

本校既定規劃期程進行。 

（二）行政服務大樓指示牌修正案，明天即可完成。 

（三）有關台東校區（含中心）的需求空間，請保管組做全面性調查，

建立背景資料，以供搬遷後土地利用規劃參考資料。 

（四）招商說明會場地出租，廠商同意書有自助餐、便利超商、書局、

素食、早餐店、複合式餐飲、麵店等多家廠商。請保管組訂定

招商管理辦法及共同公約。 
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（五）財物盤點時，理工學院有若干系所因没有先行初盤，導致複盤

時財物一項一項找，無法有效率處理。請各單位確實辦理初

盤，也請保管組每半年email財物保管資料給保管人，俾利檢

視報廢或移轉財產。 

（六）請保管組於明年1月中旬前提人力調整方案。 

五、文書組： 

（一）公文線上簽核維護案已提 103 年預算。 

（二）為落實檔案歸檔機制，辦畢紙本公文請依規定送檔案室歸檔。 

（三）工友、事務工請勿以工代職承辦公文，請職員處理。 

六、環保組： 

（一）預定 12 月 23 日辦理環安衛、節能工作、毒性化學物質等三項

委員會議。 

（二）本週三洽辦榕樹移植至知本校區事宜。 

（三）為節省用電支出，擬減開室外用電案，提環安衛會議討論。 

七、總務長室： 

（一）預定於 12 月 16 日辦理理工學院搬遷會議，請理工學院提出設

備需求編列表，以確認採購設備需求。 

（二）預定於 12 月 17 日辦理圖書暨資訊大樓、學生第二宿舍及餐飲

中心第一次搬遷會議，訂定期程以利搬遷進度管控進行。 

（三）公共區域財產列帳負責組別，請保管組參照其他大專院校做

法，訂定本校保管組別。 

參、散會：下午 5時 15 分 


