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國立臺東大學總務處 101 年 8 月份第一次處務會議紀錄 

 
會議時間﹕101 年 8 月 6 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、 總務處不同於其他處室，沒有暑假的概念。 

 

貳. 業務協調與檢討 

一、 事務組： 

(一) 校園綠美化委外案已決標，持續進行校園雜草整修及灌木整理。 

1. 暑假期間將簡易水車澆灌系統購置完成，包括大水箱及加壓馬達，置於本校貨車

上澆灌，避免旱期過長使植栽枯死。(總務長) 

(二) 因颱風造成校園的髒亂，將儘快處理。 

(三) 8 月 4、5 兩日營繕組進行之高壓電檢修，雖有登載於本校行事曆且也上網公告及

發通告單，仍有單位回報不便。 

1. 本處通報仍有改善空間，例如借重圖書館的簡訊通報系統，每通知教職員工一次

約數百元業務費之額度，應可接受。另亦可請秘書室協助發佈於跑馬燈。(總務長) 

二、 全校電話分機一覽表，隨時更新上網並發 Email，俟組織較為穩定再印刷。(總務長) 

三、 各組組織因應業務需調整部分，請提出強化方案，在本處業務費可供應範圍內全力

支援(工讀生)。(總務長) 

四、 營繕組： 

(一) 師範理工大樓 9 至 10 月可陸續完工。 

(二) 演藝廳施工前協調會及檢討有關新生始業式配套方案。 

五、 總務長： 

(一) 第二宿舍仍請注意進度控管。 

(二) 臺東大學各重要路口路名指示牌應儘快動作。 

(三) 西康路鐵路立體平交道，交通部擬採高架方式，個人希望採地下道。 

(四) 再次強調針對維修業務，以人員走動式管理主動查修。 

六、 保管組： 

(一) 搬遷在即，財產報廢案件多，下個月進行財物盤點。 

1. 財產盤查有問題時的處置方案，尤其是各系所主任之財產，參考下列方式辦理：(總

務長) 

(1) 找不到的應整理出清單，保管組該簽就簽出，行政程序要做出來， 

(2) 過去 20 年的帳先行列為呆帳， 

(3) 前 5 年的財物則不可成為未來的呆帳， 

(4) 設定有完整帳目的起點，有新的管理方式。 

(二) 電算中心移撥之場館管理業務，建議就近管理。 
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1. 電算中心業務移撥二名人力，楊林森及王振界，因王員已核准 10 月底退休，校長

已同意另案簽補正職或行政助理人力。場管經費亦計會計室一併移撥，工讀生及

經費要同時移撥。其他管理金可否運用，請同案檢討。(總務長) 

2. 另外現有數位媒體組所管理之校內公共空間亦要全部接收。請保管組即刻規劃人

力及管理程序，要有規劃方案。(總務長) 

3. 新進人員要能使其溶入現有行政文化，明確告知該做些什麼，權責要明訂。 

(三) 超商未進駐前，建議員生合作舍繼續營運。 

(四) 師範大樓一樓廊道空間改作超商使用以提升生活機能，與師範學院研議。 

1. 7-Eleven 合作案應持續追綜。(總務長) 

(1) 廠商表示待師範學院完工後再評估，明年 1 月再行追蹤。 

七、 出納組： 

(一) 7 月 20 日之校務基金代理銀行評選，條件刻正協商中。 

(二) 繳費單明日可寄出。 

(三) 工程貸款因要精算各期收支，已請營繕組及會計室協助辦理。 

八、 文書組： 

(一) 線上簽核系統已架設完成。發文通告各單位協助填列各項所須資訊。9 月中教育

訓練。 

1. 暑假應先訓練一批人員。(總務長) 

2. 發文請包含調查自然人憑證及讀卡機。 

3. 兩校區行政支援工作要檢討。 

(二) 檔案分類及保存年限表彙整中。 

(三) 泳池使用執照擬以報遺失方式補件。有關保存登記要請保管組協助。 

九、 搬遷後，各組要有兩校執行業務之腹案，原則上臺東校區本處不留人員。臺東校區

及學生宿舍可如何利用，請各組建議。(總務長) 

十、 環保組： 

(一) 實驗室毒物現場存量與申報不符，環保局同意本校申報更正。這兩週已約老師清

查。 

1. 請全面清查。(總務長) 

(二) 臺東營業處有電力監測資料，可供本校評估最佳契約容量。知本校區似無智慧型

電錶，可對本校電力使用監測。初步看以兩段式電價較有利。 

(三) 新任組員陳怡靜，請各組多給予指導。本組辦公室已遷至招標室。 

1. OA 設備請規劃採購。(總務長) 

2. 依目前學校組織調整策略，環保組可能裁撤，但其相關業務要一併移出才會裁。

環保組業務資源回收及清潔部分會移至事務組，能源管理消防等業務則移至營繕

組。 

(四) 污水處理廠改善設計預算書圖已寄至本校，簽准後可招標。 

十一、總務長： 

(一) 校長請本處 8 月 27 日(一)作業務簡報，總務處全體同仁應到場(停止休假)。簡報

重點請各組就手邊重點工作、預計執行的工作及遭遇問題與解決策略、創新作為
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等提列。預計有 15 分鐘簡報，接著是與校長座談。 

(二) 8 月 16 日搬遷會議，請事務組及保管組提列相關搬遷原則，事務組因應大量採購，

須工讀人力支援並給予採購訓練，經費由處內經費核撥。 

(三) 總務會議中有關各系所主任為委員之條款，請檢討修訂。 

 

參. 散會：上午 15 時 10 分 
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