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國立臺東大學總務處 103 年 10 月份處務會議紀錄 

會議時間：103 年 10 月 23 日（星期四）09：00 

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）為活絡本處行政人力、增加業務歷練、有效培育人才，11月 3

日起事務組組員蕭秀玉與出納組助理員蘇詠晴職務互調，請事

務組組長、出納組組長監交。 

（二）請建立應辦事項清單表，按每年、月、週、日盤點，才不會有

所遺漏。進而建立 SOP 工作操作流程，職務代理或移交時能有

所依循。 

（三）上週五研習會告知，凡對外發函公文均到一層決行，請同仁發

文時注意決行流程。 

（四）請營繕組規劃臺東校區空間設立獨立水表，向臺東縣政府申請

臺東校區建築物水電圖。 

貮、業務協調與檢討 

一、文書財管組： 

（一）臺東校區空間點交進度：學務處聯合辦公室、運動與健康中心、

體育系、原住民教育中心、永齡小學及研發中心等延到 10月

31 日點交。 

（二）訂定二宿餐飲中心承租商使用設備暨環境維維護公約，規範商

家戴帽子、口罩及垃圾清理，禁吸菸及嚼檳榔。 

（三）依校務發展委員會決議，興建首長宿舍位置提送校園規劃委員

會討論，其所需經費新台幣 600 萬元並提送校務基金管理委員

會審議。 
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（四）臺東校區之忠孝樓、行政大樓及體育系大樓仍頇使用需進行補

強外，其餘電算中心等 11樓建物應於 104 年 1月份停用。 

（五）線上公交職名章與人事室製發之實體職名章有格式不一，系所

單位是否以簡稱刻製?將再與人事室研商處理。 

二、營繕組： 

（一）北側門機車道工程先簽追加預算，以利程序能順利進行。 

（二）知本校區校門工程送校務會議通過後就可啟動招標作業。 

（三）知本校區用電契約容量有超約現象，請適時修正提高。 

（四）召開理工搬遷院會控管會議，將需改善項目區分新舊時程及優

先順序。 

三、出納組： 

（一）因應托嬰中心現金遭竊，本校是否投保現金保險，朝兼顧效益

與效率方式評估。 

四、事務組： 

（一）電話總機已轉回馬宜君小姐接聽，並完成教育訓練。 

（二）8129 號公車延駛至知本校區，有反應等不到車的狀況，請事

務組發函鼎東客運反應意見。 

（三）理工學院搬遷財務設備採購進入驗收階段，活動中心體育館音

響設備案，運動中心這部分也已經完成。 

（四）理工學院冷氣初驗已完成，將接續複驗。學生第二宿舍冷氣也

完成驗收。 

五、環保組： 

（一）水措計畫補正資料已於 10月 20 日函報環保局。 

（二）明天 10 月 24 日教育部委託輔導機構蒞校訪視校園環境管理現

況。 

六、總務長室： 
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（一）明年招標案項目列管，履約期從每年 1月 1日開始者，往前還

有招標等標期，簽核招標文件時程，請儘速辦理。 

（二）104 年預算調查，文財組及出納組已提交，請其餘各組儘速辦

理。 

（三）明年有需委託民間辦理事項，績效評估送行政會議審議。 

（四）秘書室統整今年度各項搬遷敘獎案，已先製作初稿建議表，請

各組組長審閱補充內容。 

（五）他單位借用會議桌、折疊椅者，請到總務處借用物品登記管控。 

參、散會：10 時 10 分 


