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國立臺東專科學校 
112學年度第 2次總務會議紀錄 

開會時間： 113年 5月 30日(星期四)上午 11時 20分 

開會地點：本校誠樸校區行政圖資大樓五樓多功能媒體室二 

主    席：總務處林國豪總務主任                                紀錄：陳凱蓁組長 

出席人員：應到 11人、實到 9 人；出席率 82%(詳簽到表) 

壹、 主席致詞：(略) 

貳、 上次會議決議事項確認：上次會議紀錄(112年 10月 26日)業經簽核(無異議)並公告

至總務處網頁。 

案由 決議 業務單位 執行情形 裁示 

臨時動議案由

一、建議本校場

地設備收入提

撥一定比例，編

列專款支應修

繕經費案(提案

人：研究發展處

粘世智主任) 

租借場地修繕

經費涉及校內

預算調控，本

案另議，由相

關會議另案再

行討論 

營繕 

保管組 

1. 依據本校場地設備收入收支管

理辦法第二條規定，本校各種場

地設備出借收入，應提撥百分之

二十為水電費，百分之十為折舊

費用，百分之三十充作校務基

金，其餘百分之四十分配至管理

單位。 

2. 經詢問主計室校內預算編列作

法，其表示本校將所有收入（含

教育部補助款、前項百分之六十

出借收入……）視作一座大水庫

進行相關支出預算編列，所以修

繕經費預算來源為收入大水庫

統籌分配。 

3. 場地設備收入提撥一定比例，編

列專款支應修繕經費，並不會因

此額外增加年度修繕經費預算，

恐限制修繕經費使用彈性。 

准予

備查 

臨時動議案由

二、為維護車輛

出入安全，建議

將停車格位之

標線劃設清楚

案(提案人：研

究發展處粘世

智主任) 

請營繕保管組

在校內修繕經

費 有 限 經 費

下，考量本案

需求進行本校

停車格位之標

線規劃及劃設 

營繕 

保管組 

誠樸校區停車位為植草磚鋪面，因

草皮生長恐遮蔽車位分隔線，規劃

將於 8 月前自行購買油漆，擇一區

域在車位 4個角落試漆，若效果佳，

則全區劃設，否，則維持現況不再

劃設。 

准予

備查 

參、 報告事項： 

單位 報告事項 

營 

繕 

保 

營繕工程業務 

一、教育部核定補助「112 年海葵颱風校園災害復建工程」889 萬 8 千元，自籌配

合款 98 萬 9 千元，改善因海葵颱風造成校史館及畜保科館屋頂、校園菱形網



總務會議第2頁共8頁 

 

單位 報告事項 

管 

組 
圍牆等災損復建改善，於 113 年 3 月 19 日決標， 113 年 4 月 26 日開工，預

計 113 年 8 月 3 日完工，目前施工中，至 113 年 5 月 15 日時施工進度為 13.58

％(超前 10.1％)。 

二、國教署核定補助「113 年度改善或充實國立高級中等學校一般建築及設備計

畫」-「志清堂漏水改善工程」550 萬元，「室內空間設計科專業教室整修工程」

220 萬元，目前設計中。 

三、本校專科學生宿舍冷氣汰換共計 16 台，將依經濟部商業服務業節能設備汰

換補助要點向經濟部申請每台冷氣(4.1 瓩)1.025 萬元補助，預計申請補助 16.4

萬元，校內自籌配合款 23.8 萬元，本計畫屬先行購買安裝後，再檢附相關單

據逕向經濟部申請補助，目前廠商已完成安裝，驗收作業中。 

四、已向國教署申報 113 至 114 年度國立高級中等學校汙水及排水系統建置暨改

善工程計畫-精勤校區行政大樓旁西側停車場基地環境排蓄水系統工程（770

萬元），已完成審查，待國教署核定。 

五、已向國教署申報 113 年度國立高級中等學校老舊廁所修繕美化計畫（改善精

勤校區誠樸大樓西側廁所整修工程，約 208 萬元），待國教署通知審查。 

保管業務 

一、不動產管理（土地及建物） 
(一)本校目前經管國有土地 87 筆，總面積 25.608831 公頃，總價值 177,289,454

元。 

(二)本校經管國有辦公房屋及宿舍棟數 93 棟，總樓地板面積為 95,111 m2，

總價值 977,860,361 

二、不動產活化運用情形：113 年 1 月-5 月中旬經管公有不動產房地活化運用成

果 1,489,702 元(本校校務發展計畫年度目標為 1,900 仟元)。 

三、動產管理：本校財物登產採取隨到隨辦方式，截至 113 年 4 月 30 日本校國有

公用財產結存情形如下： 

(一)機械設備：結存 8,125 項，現值 93,063,411 元。 

(二)交通及運輸設備：結存 703 項，總價值 7,896,001 元。 

(三)雜項設備：結存圖書 68,020 冊，其他 4,542 項，總價值 62,310,642 元。

消耗品： 結存 21,266 項，總價值 49,468,506 元。 

(四)無形資產：結存 369 項，價值 1,063,913 元。 

四、財物保險：113 年公共意外責任險總保險於 9 月換約。113 度建物火險投保金

額 1,061,712,658 元。於今年換約時將針對建物颱風洪水保險進行加保。 

五、財產帳務處理情形： 

(一)財產移動單以隨到隨辦方式處理以利財物帳隨時更新。 

(二)每月製作財產折舊費用提列總表，並與會計室帳目相互勾稽，陳校長核閱

後備查，以利當月財產增減結存表編製。 

(三)依規定每月 15日前檢送前月國有財產增減存表及國有財產增減表陳報教

育部，帳目相符。 

(四)每年 1 月 10 日前製作上年度國有財產目錄總表及國有財產目錄陳報教育

部。 

六、財物盤點：每年實施財產盤點 1 次， 113 年度預計 6 月開始實施，預計於 12

月前完成。 
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七、財產拍賣：清查本校各單位財物報廢應公開上網拍賣，113 年將預計於 5 月

辦理，並將所得挹注校務基金。 

八、職務宿舍管理： 

(一)本校單房間職務宿舍 10 間，目前借用 10 間。 

(二)每季填報全國宿舍管理系統線上申報作業。 

(三)依行政院訂定之「宿舍居住事實查考之認定作業原則」，每年辦理 2 次訪

查，113 年將於 6 及 11 月實施，借用人皆符合規定。 

環 

境 

安 

全 

衛 

生 

組 

職業安全衛生業務 

一、教育部「大專校院校園環境管理現況調查與執行成效檢核實施計畫」： 

(一)大專校院校園環境管理現況調查與執行成效檢核，本校上次受檢為 109

年，本校於今(113)年將接受教育部檢核評鑑。 

(二)檢核項目：環境保護及能資源管理現況、職業安全衛生管理現況及校園

災害管理現況等共計 3 項。 

(三)檢核時程表如下，本組將依部定時程辦理相關作業。 

(四)教育部已排定 6 月 3 日於高雄辦理填報說明會，本組已報名參加，本次

檢核主要項目將由本組進行繕寫，並請相關單位協助提供有關資料，以

完善資料陳報，感謝配合。 

階段 日期 工作項目 

前置作業階段 1月至6月 
檢核實施計畫核實性，籌組系統平臺線上審

查團隊 

指標說明階段 6月 
辦理大專校院校園環境管理現況調查與執行

成效檢核實施計畫說明會 

學校自我檢核

階段 
7月至8月 

受檢核學校進行自我檢核，提交自我檢核表

及佐證資料 

審查委員線上

審查作業階段 

9月 進行審查團隊說明會議 

9月至10月 審查團隊進行線上審查 

結果決定階段 

10月 進行審查結果確認 

11月 受檢核學校提出申復 

11月 審查團隊完成申復意見處理 

11月 彙整檢核結果予教育部 

12月底 教育部完成審查結果報告書及決定結果運用 

宣導事項 

一、危害告知 

本校工程(含水電及設備裝設等)或勞務採購，不論金額大小，如有「國立

臺東專科學校承攬作業安全衛生危害因素告知單」所示可能危害因素，承攬

單位需在本校工作場所施工或指派人員作業，應檢附相關作業危害告知單，

送達廠商要求其人員遵守執行，並與工作場所之負責人員協同承攬單位指派

負責其作業指揮監督人員，經常巡查及督導，發現有違反職業安全衛生法或

相關規定，應即制止繼續作業，限期改善，並依採購契約或相關規定辦理。 

二、高空作業應落實安全作業及配戴防護具 

業辦單位若有委外工程，不論金額大小，只要作業高度 2 公尺以上處所

時，應告知委外廠商其僱主應提供高空作業車或架設施工架、工作台，並準

備安全帽、安全帶等防護具，並使勞工確實使用。 

三、屋頂作業應落實安全作業及配戴防護具 
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屋頂作業，應告知委外廠商需符合職業安全衛生設施規則第 225 條、第

227 條、第 281 條及營造安全衛生設施標準第 11-1 條，施工時，備妥適當

之防墜設施及配戴個人安全防護器具以降低墜落災害。 

四、吊車進入校園作業辦理事宜: 

(一)廠商於施工作業前向業辦單位提出作業申請，填寫「國立臺東專科學校

危險作業許可申請」，業辦單位核准並副知環安衛組。 

(二)廠商吊車入場需提供一機三證，佐證符合法規規定: 

1、吊升荷重三公噸以上移動式起重機(吊車)進場須一機三證:1 證：危

險性機械合格證(有效期限內)、2 證：操作人員技術證照(單一級技

術士技能檢定)、3 證：吊掛作業人員訓練證明。 

2、吊升荷重未滿三公噸移動式起重機(吊車)進場須一機三證:1 證：移

動式起重機廠商應自行實施荷重試驗及安定性試驗、2 證：操作人

員訓練證明、3 證：吊掛作業人員訓練證明。 

五、為落實各實習驗場所進行自動檢查，本組於環安衛組網頁建置「自動檢查」

專區，專區內包含自動檢查計畫，檢查頻率、時間及表格，並將各實習驗場

所所轄危險及其他類機械、設備應使用的表格依科室別建置，同仁們只要將

滑鼠點在表單名稱上，即可打開該表單進行下載填報，無須再另開網頁畫面

左邊「職業安全衛生-相關表單下載」專區，如此更方便同仁使用，同仁循以

下路徑：環安衛組網頁/「自動檢查」專區/自動檢查表單彙整表/點選科室別/

點選機械、設備對應自動檢查表即可，請各實習驗場務必落實自動檢查。 

六、各實習驗場所(域)若有地點變更、一般教室變更為專業教室(實習驗場所)、大

量添購新的機械、設備，請於簽核時，務必會簽環安衛組，並依據本校職業

安全衛生變更管理辦法、工作場所危害辨識及風險評估作業程序等規定，填

寫相關表單並辦理風險評估，以符合職安法規定，並落實職業安全。 

事 

務 

組 

一、 為提供友善校園環境及公共服務品質，自 113年續辦加裝廁間衛生紙及提供

酒精瓶，敬請教職員工生善用/珍惜資源，說明如下： 

(一) 依據 112年校生座談會(專科)及本組 113年 1月 8日第 1132100062號

簽、113年 1月 18日附設高職部行政會議決議辦理。 

(二) 實施位置：本案經精算擬全面更換大型滾筒式衛生紙架，並於座便加裝

酒精瓶，其實施位置： 

1、誠樸校區： 

（1）行政圖資大樓(1F-5F)。 

（2）綜合教學樓(1F、5F)。 

（3）綜合教學樓(2F)。 

（4）圖資大樓(1-3F)。 

2、精勤校區： 

（1）行政大樓(1-3F)。 

（2）誠樸樓(1F) 

（3）誠樸樓(2F)。 

（4）化工樓(1F) 

（5）精勤樓(1-3F)。 

(三) 所需經費：擬由校園植栽維護委外專款項下之標餘款支應。 

(四) 更換原則： 

1、衛生紙捲：請委外廠商，用盡更換。 

2、酒精瓶：請委外廠商於每學期開學前補充 1次。 
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(五) 評估原則：本組於 12月依使用情形評估，以作為續辦之參考。 

二、 112學年第 2學期校園病媒防治施作時間，已於 113年 3月 2-3日(日)完

成，並請委外廠商加強公共區域清潔及植栽修剪維護工作，另科館環境由

各科維護辦理，敬請各單位持續協助落實校園病媒蚊消除工作。。 

出 

納 

組 

一、核銷本校學生及新增講師鐘點費等各項費用，印領清冊內請填入戶籍地

址，以利申報所得稅資料完整。 

二、 若有支付外國人鐘點費等費用，請提前告知出納組，依所得稅相關規

定，本校須於給付 10 日內至國稅局辦理申報，繳清稅款。(41,205 元

以下者，按給付額扣取 6%，超過 41,205 元以上者，按給付金額扣取

18%) 

三、請各單位印領清冊內，請確認受領人之金融帳號，若跨行匯款有誤，再

行匯款會產生一筆 30 元匯費，將退回由各單位處理。(各單位支付或

由受領人支付) 

四、自 113 學年度起高職部學雜費改以臺灣銀行學雜費系統繳納。 

文 

書 

組 

文書管理業務 

一、因應資訊安全，本校電子公文系統使用之資訊主機作業系統版本已升級為

Windows Server2019 以上，預計於 6 月 14 日(星期四)辦理新主機移機及異地

備援作業。 

二、本校自 113 年 7 月 1 日起設置一級行政單位登記桌(已設置登記桌單位：主計

室、人事室、圖書資訊中心)，並按公文內容性質逕送登記桌或承辦人。 

(一)逕送一級登記桌：登記桌人員於收文後，依單位分層負責明細表及授權分

送承辦人員或二級登記桌。 

(二)逕送承辦人或二級登記桌：僅就涉及單位內跨組業務之公文送一級登記

桌，登記桌人員於收文後，送請一級單位主管批示或依其授權分送承辦人。 

三、為提升本校公文品質，本學期辦理「電子公文系統操作研習」及「公文寫作

研習」如下： 

(一)113 年 3 月 5 日辦理「新進人員公文寫作研習教育訓練」 

(二)112 年 6 月 20 日辦理「漢龍公文系統登記人員操作教育訓練」。 

(三)112 年 6 月 27 日辦理「檔案管理及公文寫作教育訓練」。 

檔案管理業務 

一、 依據「112 年度檔案管理計畫績效衡量指標」實施期末成效評估並查檢計畫

執行情形及訂定「113 至 117 年度檔案管理中長程計畫書」業經 113 年 2 月

20 日文書組第 1132100212 號簽奉核，並公告文書組網頁，執行情形如下： 

(一)112 年度檔案管理作業檢核項目計 108 項，經檢核執行情形符合 92 項、

不符合 1 項、不適用 15 項，就不符合項目(異地備援)將於 113 年 7 月完

成系統移機更新後，請廠商寫入備援排程。 

(二)112 年度檔案管理計畫訂有 16 項績效衡量指標，已達成 11 項，尚有 5

項未達成目標，經檢討並據以修正「113 至 117 年度檔案管理中長程計

畫」。 

二、 有關本校 35 至 38 年國家檔案，業於 113 年 3 月 13 日至國家檔案管理局完

成移轉作業。 

三、 依教育部 113 年 3 月 26 日臺教秘(四)字第 1130032180 號函，將於 113 年 7
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單位 報告事項 

月 19 日前辦理「政治檔案」建檔及報送移轉目錄函教育部送審作業。 

四、 辦理 39 至 81 年永久檔案移轉鑑定作業，於完成鑑定報告後，邀集業務單位

會審，並檢視內容是否調整保存年限及列為政治檔案，於提送本校檔案鑑定

小組成員審查後，於 113 年 6 月底前函報教育部送審。 

五、 有關本校 95 年以前回溯檔案目錄彙送作業，將於 6 月底前完成並函報教育

部說明本校目錄彙送進度。 

六、 鑑於誠樸校區檔案庫房設備較完善，113 學年度規劃將精勤校區定期檔案搬

遷至誠樸校區檔案庫房。 

七、 視人力狀況辦理 86 年以前紙本檔案逐件鍵檔至本校電子公文系統，並清查

已屆保存年限之定期檔案，並擬訂檔案銷毀計畫函報教育部，辦理檔案銷毀。 

主席

裁示 

為提升本校不動產空間活化運用及增加場租收入，請營繕保管組研調漲本校場地

借用管理及收費標準。 

肆、 討論事項：無。 

伍、 臨時動議：無。 

陸、 散會(12：00) 
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