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國立臺東大學總務處 101 年 11 月份第一次處務會議紀錄 

 
會議時間﹕101 年 11 月 12 日（星期一） 10：00 

會議地點﹕行政大樓招標室 

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、 102 年度預算編列數額，會計室認為偏高，請清楚列明細項及用途，併同其依據及

分析結果，各項目要有預算式或說明。 

二、 預算編列之原則，除每年例行事務，可提出有創新作為之業務，不必依循，例如場

館多年未維修，若有構想今年可編列。若要趕提 102 年度預算需儘快擬提。 

三、 人事調整部分，事務組專員職缺及兩名助理、營繕組工程助理，皆已公告或簽辦；

組長輪動，近期會與各組長討論並有所調整。 

四、 請營繕組注意及辦理下述事項： 

(一) 明年年初請再指派張技術員家豪接受能管員訓練。 

(二) 消防管理業務是否由環保組移轉，待電機技士到職後再討論。 

(三) 維修成本檢討，請將過去三年成長原因明列，俾於校務會議爭取法制化。另多方

詢價以節省經費之控管，即以訪價及管理策略兩方式進行節流。 

(四) 前次處務會議要求之人行道瀝青混凝土鋪面未復舊，行政大樓至共同教學大樓人

行步道因為臨時步道，待圖書館大樓完工後再一併檢討。 

(五) 保管組淹水是否已處理好。(已妥處) 

五、 為事權統一，垃圾清潔業務將調整。 

六、 請保管組辦理下述事項： 

(一) 各場館管理辦法要檢討，考慮以保守或積極經營的態度，積極面向就是要修訂回

饋金使用規定，使能自給自足的聘人管理，收費都要相對檢討。 

(二) 教職員宿舍是否需整體整修改善也請評估提報。 

(三) 場館服務有對內對外各種服務的情況，請詳細檢討，可能的問題如何排除，請再

與楊技士林森討論。 

(四) 7–11 超商有無進駐本校之意願請再追蹤。(明年度尚無，103 學年度會進駐) 

七、 搬遷會議開會之先，本處應再內部討論。 

八、 公文系統已上線 1 個月，整體運作順暢度估計有 75%，表現尚佳。 

貳. 業務協調與檢討 

一、 事務組：內控作業是否由本處內部先完整討論有那些項目。 

(一) 總務長：再排時間討論，風險度不高的項目則暫不填列本次內控作業中。 

二、 營繕組： 

(一) 師範學院的空間配置今日已收到，開始整理各空間應採購項目。 

(二) 理工師範後續景觀工程近日上網公告。 

(三) 活動中心體育館工程目前進度超前約 4%。 

(四) 知本演藝廳功能提昇工程預計 12 月底完工。 
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1. 總務長：驗收時程會逼近下學期開學，驗收壓力大，請注意。另班代會議反應改

善各項問題，請追蹤修繕。 

三、 出納組：調查土銀轉帳免收手續費通報已改用書函發出。 

四、 保管組： 

(一) 教職員宿舍建議整修項目： 

1. 電動大門笨重且常故障 

2. 宿舍外牆老舊及將牆面油漆 

3. 線路外露改裝收納 

4. 洗衣機老舊更新 

(二) 總務長：目前考量徹底整修可行性。但不見得以校務基金滿足各式需求。宿舍自

民國 59 年搬入，是應該進行整修。 

五、 環保組 

(一) 消防演練訂於 11/30，本週已發文各單位，民防演練部分已通知學務處合併辦理。

另將與學務處協商輪辦機制。 

(二) 日前安全衛生稽查結果，有動物屍體存放問題，若無冷凍必遭罰款。已向廠商估

價冷涷冰箱乙臺(90cm x 50cm 約 13,000 元)，並定期請廠商收回屍體依法處理。 

六、 文書組 

(一) 公文線上簽核系統 11/15 廠商結束駐點服務，行政會議有 15 分鐘要點說明。 

(二) 後續本組將進行回溯歸檔事宜。 

(三) 檔案銷毀作業預計 12 月底前完成。 

(四) 臺東校區收發人員，新進具身心障礙身分之行政助理，作業表現目前尚可。 

七、 總務長室： 

(一) 重申採購作業： 

1. 核銷作業，總務處授權核行層級： 

(1) 目前僅由事務組及營繕組核行 

(2) 核行之額度在三萬元以內，超過需由總務長核行。 

2. 請購作業決行，各組長兩萬元(同二級主管)。 

3. 請購單三萬元以上須要一級主管(院處室主任)核章，若無請退件。 

(二) 公文流程如有各組分層負責二級主管核定事項，免會總務長室者，如出納組開製

領據之類，請文會至承辦人後於送件時先移除秘書及總務長，即可免至總務長室。 

(三) 不休假獎金請各組通知同仁申請填表。 

(四) 另擬建議，經簽陳核准之請購案，請購單內之請購單位及經辦單位欄可不必再核

章，僅須檢附簽准文件及於請購單之核銷欄核章即可。 

八、 總務長結語： 

(一) 有關擴大處務會議： 

1. 每次應請不同之組員與會，除使同仁了解本處業務外，也能腦力激盪。 

2. 處務會議時段非必要請勿休假。 

(二) 總務業務要做起來比較不累的方法之一就是，不要讓校長帶著走，經常性業務何

以被拖著跑，總務處應該要做在前面。例行性業務積極督導，像是清潔、環境、
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交通車等，所以人力應用管理要再規劃調整，各組業務主軸步調抓準，不讓首長

跑在前。 

(三) 屆時工作及人力調整時，組長以下人力由組長自己負責，組長輪調後，願意帶誰

走，只要各組間協調即可。 

(四) 各組及同仁對本處有無任何建言，任何看法與建議都歡迎。 

(五) 各類場館若有收入項目，請將規劃的想法專簽，將場館管理活化。含服務面、管

理面，如有經費可資運用，則可訓練一批人力，即使假日需人力要加班也能應付。

惟要能說服首長，所以請務必仔細檢討場館管理相關辦法及學校法規。 

(六) 102 年度預算審議時，請相關組別列席說明原因理由。 

參. 散會：上午 11 時 30 分 
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