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國立臺東大學總務處 101 年 2 月份第一次處務會議紀錄 

 
會議時間﹕101 年 2 月 13 日（星期一） 10：00 

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、 各組業務協調檢討以會議上公開討論為主，期能相互溝通達成共識。 

二、 處務會議仍以二週舉行一次為原則。 

貳. 前次會議決議執行說明 

(略) 

參. 業務協調檢討 

一、環保組與營繕組有部分業務相關連，例如污水處理廠維護改善及擴充案、消防業務

等，請兩位組長能先行研商。 

二、若有組與組間關連之業務，應建立主辦與協辦關係。 

三、營繕組因新建工程業務工作量大，為搬遷順利，會傾全力支持。 

四、事務組請求於其專員職缺未補實前，請營繕組助理工程師彭以良協助辦理公告金額

十分之一以上之採購。營繕組說明為，因曾技士懷賢將於 2 月 16 日離職，原其接

辦業務將由彭君接手，外加第二宿舍亦擬由其承辦，工作負荷頗大，惟可臨時協助。 

五、目前本處共有 5 名員額待聘補，分別為營繕組組長一名、事務組專員一名、環保組

組員一名、營繕組電力技士一名及文書組身心障礙助理一名等。 

六、目前有幾件本處辦理之採購案受申請人提問採購效率不彰之情形，除因採購人員待

補實的原因外，也請注意辦理期程。另外對外服務的態度，禮節及同理心之注意，

都會影響其他單位對本處之觀感。例如發電子郵件時，加註主旨及說明，讀信者不

必再開啟附件資料一一詳讀才能了解來信目的。視情況可加註：如與業務無關可忽

略此信，不便之處請多包涵等字句。 

七、公文線上簽核系統採購，請文書組持續辦理。 

八、有關公文處理遺失問題及控管機制，採購批核流程之控管及流程改善，將研發改善

模式。若完成將由本處先行試用。 

九、演藝廳音效改善案自籌經費配合款送校務基金委員之提案，請追進度。 

十、搬遷期程是否能如期仍要進行評估。 

十一、全校之綠能建設，政府規定需有 6%之預算，本校之採購是否有符合。營繕組說

明，因太陽能光電板等設備設置成本高，且電力轉換率仍低，目前仍不適合應用。

但理工學院新建大樓工程有光電板展示區之設置，楊義清教授有配合地震監測光電

設備計畫等相關。請環保組就全校目前有綠能建置之應用設施詳列清單。 

十二、保管組就行政大樓目前仍未能取得權狀登記，請簽辦請購。 

十三、校長座談請各組辦公同仁參加，待成員介紹後再行離席，組長留下座談。 

肆. 散會：上午 11 時正 
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