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國立臺東大學總務處 101 年 12 月份第一次處務會議紀錄 

 
會議時間﹕101 年 12 月 3 日（星期一） 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﹕李君宇 

出席人員﹕詳簽到表 

 

壹、 主席致詞 

一、 請各組追蹤事項： 

(一) 內控作業手冊未繳交各組，一週內繳齊。 

(二) 在 102 年經費預算需求編列，請各組再檢視： 

1. 電腦老舊暫以更新元件辦理， 

2. 委外人力的經費請再細算是否合理 

3. 警衛業務移撥及接收，預算經費一併移轉。 

(三) 各組請檢討各項業務相關規章辦法要等，若不適用就該修訂或廢止。例如本處的

採購要點、場管管理等。 

貳、 業務協調與檢討 

一、 營繕組： 

(一) 知本校區西康路側門，工地出入管理及設置貨櫃，廠商已協調要設置警衛。 

(二) 污水處理廠缺失改善工程業已公告招標。 

(三) 師範及理工大樓工程公共藝術案，進行準備招標文件。 

(四) 第二宿舍工程查核小組待簽辦並檢附查核作業要點。 

(五) 知本演藝廳功能提昇工程聲學委外量測評審案，下週一公告招標，12/21 開審查會。 

(六) 工地管理持續督促代辦與監造單位。 

二、 環保組 

(一) 消防編組訓練業已順利完成。 

(二) 垃圾及資源回收委外招標案已公告。 

(三) 污水處理廠擴建工程，是在初沈池及終沈池加裝設備，以增加處理量。 

(四) 總務長： 

1. 永續校園計畫書提報，12/14 前請完成提報。 

2. 清潔維護，要與事務組協商。 

3. 臺東校區資源回收屋，請要求廠商勿擴充至屋外馬路上處理。至於是否可使用一

些屋旁之停車位空間，將與學務處協調。 

4. 有關廁所清潔維護，臺東校區活動中心廁所為例，2F 經常塞住，雖有改善但不得

要領，嗣後請注意。 

5. 學務處提本校流浪狗的問題，各組有無好的建議。 

三、 文書組 

(一) 本校檔案分類及保存年限區分表，將參考中山大學方式辦理。 

(二) 日前報告之檔案銷毀作業已完成。 

(三) 總務長： 
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1. 泳池使用執照的申請，可否從使照號碼申請竣工圖，請保管組辦理申請作業。 

2. 請考慮將有資格申請金檔獎設定為業務目標，為此該有那些作為，再積極朝此目

標強化。 

3. 現行公文線上簽核系統之紙本文仍會遺失，請注意管控及檢討。 

四、 事務組 

(一) 客運班車計畫書及建議表已送至劉立委服務處並懇請立委協助說項。 

(二) 幾件有關兩校區勞務委外案，如交通車、廁所清潔等招標案，皆已上網公告。 

(三) 總機已移至總機室(營繕組辦公室旁)，另考慮其同時作為工友休息室。 

(四) 總務長： 

1. 明年 1 月 10 日前請管控所有年度採購案招標完成。 

2. 年終校園綠美化植栽，請再思考重新佈置分隔島之可行性。 

3. 採購專員到任後之交接訓練及工作要求請先規劃構思。 

五、 因為人員近期流動率高，請各組長對各組人員相關業務交接訓練及工作要求，有明

確要求。(總務長) 

六、 保管組 

(一) 101 年財物盤點刻正進行中，部分單位尚未繳回初盤調查。 

(二) 國稅局課徵營業稅，若認定為教育勞務性質可免徵，現階段教育部建議於接獲稅

單時可先提複查。 

(三) 總務長： 

1. 有報導某國小為空間再利用活化而有土地出租卻遭檢調，請詳查原因，並了解本

校有無類似狀況。在不違反事業目的原則下： 

(1) 請找相關法條，若土地屬市公所及縣府，本校可如何利用， 

(2) 地上空間所有權屬本校，又有那些相關法令能支持本校未來利用。 

2. 知本校區招商請持續進行，若有廠商有願意進駐則儘量促成。 

3. 出納系統目前似乎只能知道某筆金額入帳，是否能了解入帳來源及目的，進而通

知有關單位預作準備。例如場館租用的情形，繳費後要通知警衛、場館人員（楊

林森），收錢後系統能自動通知。 

七、 出納組 

(一) 11/27 完成工程貸款銀行擇標案決標，臺灣銀行以年利率 1.375%得標。 

(二) 二代健保系統修改中，預計 12 月中可修改完成。 

八、 各組明年度工作目標請設定完成後下次會議繳交。 

九、 本處業務費分配各組運用額度尚在範圍內。 

參、 散會：下午 15 時 10 分 
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