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國立臺東大學總務處 103 年 04 月份處務會議紀錄 

會議時間：103 年 04 月 09 日（星期三）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）知本校區校門口路段，中華電信工程施工水管已移開，請事務

組將周邊環境清理整潔。 

（二）今天下午 6:30 校慶晚會，有興趣的同仁歡迎留下來參加。 

（三）4月 12 日招生嘉年華活動，請事務組加強除草及環境清掃；

營繕組負責工地施工區域要阻隔，安全防護；環保組負責野狗

管制，請同仁多多協助，派駐人力巡查。 

（四）本年度事務工委員會尚未選舉，請事務組儘速處理。 

（五）有關興建首長宿舍及學人宿舍案，擬敦請副校長主持召開協商

會議。 

貮、業務協調與檢討 

一、文書組： 

（一）102 年檔案整理上架，並請定期清理保存屆滿檔案公文。 

（二）文書組與保管組整併，改設文書財管組，合併空間至文書組現

有辦公室，保留保管組為儲備場地，空間不釋出。 

二、營繕組： 

（一）第二宿舍 7月份由進修部首先進駐使用，初期水電問題擬有專

人一同進駐，即時因應處理。 

（二）各工程進度持續追蹤進行。 

三、出納組：本校扣繳憑單的扣繳單位地址，現仍為臺東校區（中華

路一段 684 號），俟知本校區西康路改名後辦理變更。 
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四、事務組： 

（一）搬遷工作進度如下： 

1.理工學院：第一批設備採購布幕等，已提出請購，目前尚在陳

核中，俟核可後，辦理後續招標及共同供應契約下單作業。 

2.第二宿舍：冷氣陳核中，傢俱部分學務處尚未決定是否採最有

利標或最低價標，將繼續追蹤進度。 

3.活動中心：音響規格尚未提出，將繼續追蹤進度。 

（二）5月 1日勞動節，是否如往例有辦理事務工聚會，請事務組評

估。 

五、保管組： 

（一）第二宿舍餐飲中心，預計從7月1日起，提供素食、麵食（請保

管組儘速辦理簽訂租約），師範學院也有牧心餐飲。 

（二）第二宿舍、活動中心體育館也請保管組儘速送件，辦理保存登

記。 

（三）4月16日辦理職務宿舍住戶座談會議，請事務組、營繕組、環

保組組長列席參加。 

六、環保組： 

（一）4月 29 日通識中心評鑑，請事務組幫忙協助消毒。 

（二）臺東校區防火管理人吳月雀組員將屆齡退休，擬派員參加訓

練，合格後擔任臺東校區防火管理人。 

七、總務長室： 

（一）轉人事室通知， 4月 11 日下午 3:00 至 5:00「103 年度行政

中立視聽學習」研習，還未參訓同仁，屆時請準時參訓。 

（二）確認同仁都有拿到學校運動會上衣，跳大會操時請統一穿著。 

（三）發放招生嘉年華活動當天，巡查人員工作用背心三件。 

參、散會：16 時 0分 


