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國立臺灣海洋大學總務處處務會議紀錄 

 

時  間：108 年 4 月 18 日（星期四）上午 11 時 30 分  

地 點：總務長室 

主 席：唐總務長世杰                         紀錄：莊麗珍 

出席人員：林副總務長正平、張組長翠容、曹組長惠卿、楊組長淑蓉、林組長 

          淑慧、蔡組長仲景、陳隊長勇樹 

壹、主席報告：略。 

貳、各組報告： 

文書組 
一、教育部訂於 108 年 5 月 10 日來校訪視檔管業務，本組已整理好 107 年度

之檔案歸檔，目前正在準備書面資料及簡報資料。 

二、主計室今年擬移交之憑證資料，因放置地點在海事大樓面對女生宿舍之一

樓樓梯間(原學位服管理站)，因該處地勢太低容易淹水，地點不佳暫不予

點交，將再另尋覓適合地點存放。 

事務組 
一、「第一餐廳及風鈴巷」、「學生活動中心一樓」租賃契約均至108年6月30

日期滿，上開承租廠商分別提出續約申請，目前正辦理審議作業中。 

二、馬祖校區宿舍及淋浴間設備規劃建置案，該採購案因僅有 2家投標而流

標，目前續辦第二次上網公告招標，預計 4 月 25 日開標，並於 4月 30 日

辦理第二次評選作業。 

三、馬祖校區低壓用戶增設設計監造案，預計 4 月 25 日完成設計履約作業，

有關財物採購部分預計 4月底前上網公告招標。 

四、4月 24 日本組同仁赴馬祖校區，除了協助財物盤點事宜，並請同仁就現

有財物狀況及後續需添購設備做初步評估。 

出納組 
一、出納組依據財政部修正行院頒訂「管理手冊」第 51 條規定，已於 4月 17 

    日完成實施 108 年度出納業務定期盤點。 

二、出納組預計於 5 月 6 日辦理工作輪調，惟實際交接事宜仍須配合主計室監 

    交時間。 

三、有關馬祖校區收款部份，建議固定收費項目(如餐費)可比照學生宿舍收費 

    ，併入學雜費繳款單，零星收費可比照體育場館收入以自行收納統一收據 

    三聯單收款，再定期繳回公庫方式辦理。 

保管組 
一、馬祖校區設置案 

1. 本校於108年3月6日海總保字第1080003830號函請連江縣政府同意，本

校馬祖校區不動產撥用及動產移撥前整備事項，包含理馬祖校區所有

建物之水、電力改善、建置消防設備、施作無障礙設施、新教學大樓
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之使用執照變更為學生宿舍使用之申請及舊建物內部修繕等相關事

宜。 

2. 連江縣政府於108年3月12日府教國字第1080009600號函本校，同意本

校於不損毀建築主體結構下，進行馬祖校區舊建物之內部修繕。 

3. 連江縣政府108年3月8日府教國字第1080009112號函送本校馬祖校區

(原坂里國小)「臺灣電力公司過戶登記單」，臺電登記單正本已由事

務組用印續辦，現已完成過戶事宜 

4. 依連江縣政府108年3月25日府教國字第1080011406號函同意本校辦理

馬祖校區計畫就原坂里國小新建大樓變更為學生宿舍使用。 

5. 依內政部108年3月25日台內營字第1080804627號開會通知單，連江縣

政府辦理本校馬祖校區都市計畫變更案已排定於「內政部都市計畫委

員會第943次會議」，訂於108年4月2日上午9時30分於內政部營建署召

開，本校擬由唐世杰總務長出席，連江縣政府則由工務處處長及兩位

承辦人員出席，另由縣府委外之廠商「興利公司」辦理簡報。 

6. 108年3月14至16日總務處至馬祖校區與連江縣政府及北竿鄉塘岐國小

辦理新教學大樓點交及財產清點事宜，另事務組及營繕組則至現場會

勘及進行細部評估，以利後續辦理各項修繕及採購事宜。 

二、桃園土地撥用案 

1. 桃園市政府新建工程處 108 年 3 月 22 日桃工新建字第 1080011934 號

來函，擬於新建工程處召開「觀音運動中心新建工程」第 2 次工程經

費與需求協調會議一案，由本組林淑慧組長與吳晴香行政專員出席。 

2. 有關本校觀音校區土地日前接獲桃園市文化基金會來電詢問擬租用搭

建拍片場景，片名：天橋上的魔術師，該片由文化部補助，後續由文

化部與本校商談租用細節及可行性。 

3. 有關嘉里大榮貨運擬租用本校土地作為停放車輛一案，已與該公司取

得聯繫，尚在研議中。 

4. 有關租金計算擬依「國有出租基地租金率調整方案」辦理，將依現行

公告現值計算年租金，每平方公尺 557 元(含營業稅)，倘以租用面積

5,850 平方公尺（長 130 公尺 x 寬 45 公尺）計算，產生一年之年租金

約為 3,258,450 元，（5850 平方公尺*557 元=3,258,450 元）；其一年產

生之地價稅為 128,700 元（2,200 元/平方公尺×5850 平方公尺×10‰＝

128,700元）。 

三、貯木池增租業務 

1. 臺灣港務股份有限公司基隆港務分公司108年 4月 15日基港業管字第

1081172261 號函辦理，有關本校擬增租貯木池周邊土地 1200 平方公

尺，基隆港務分公司已函增補協議書至本校，擬辦理後續繳納履約保

證金及用印事宜。 

2. 另基隆港務分公司於 108 年 4 月 19 日召開之「為確認潤誠船舶公司欲

租借碼頭及土地範圍」會議紀錄，因本校實際有使用未租地範圍，並
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向港公司提出再增租部分土地。 

3. 有關本校向基隆市政府申請辦理「變更基隆市主要計畫（部分港埠用

地為學校用地、海堤用地）案」，目前計畫書已送於基隆市政府辦理都

市計畫委員會審查階段，迄今尚未回復，近期本校已辦理週邊土地增

租事宜，擬辦理招標案結案事宜。 

四、全校盤點業務 

本組於 108 年 4 月 11 日至 6月 5 日刻正辦理「108 年全校財物盤點複盤作

業」。 

營繕組 

一、海洋生物培育館已取得用執照並移交海洋中心使用管理。 

二、電資暨綜合教學大樓新建工程已完成地下室開挖、地梁及地下室地板，並 

    拆除水平支撐施作地下室牆壁及一樓梁、版，預計 108/5 中旬完成。至 

    108/4/17 進度 21.04%，超前 17.7%，目前預計 109/11/9 實體竣工(未含 

    108/3/1 起之免計工期)，110/2/17 取得使照。 

三、進修教育推廣大樓新建工程建照及五大管線審查均已通過，108/4/18 簽 

    辦公開閱覽及工程招標文件，候選綠建築證書預計 4 月底完成，預計 5 

    月底工程開標。 

四、聲學實驗中心新建工程於 108/4/16 起算工期，目前完成工程圍籬並向市 

    政府申報開工計畫，預計 109 年初實體竣工。 

五、桃園校區海洋環境暨藻礁中心委託建築師招標案共計四家建築師投標，經 

    108/4/17 評選結果均為不及格廠商以致廢標。 

六、公共藝術設置案(電資暨綜合教學大樓、海洋生物培育館、聲學實驗中心、 

    工學院地下道雨遮等四件新建建築工程)邀請比件於 108/4/16 截止收件 

    ，共計三家，後續辦理問卷調查及徵選作業。進修教育推廣大樓公共藝術 

    設置案預計 108 年 5 月初將設置計畫書送基隆市政府審核。 

七、馬祖校區學生宿舍(國際學舍)新建工程委託建築師招標案訂於 108/5/15 

    開資格標。 

八、馬祖校區新建教學大樓變更使用用途委託建築師招標案於 108/4/9 決標， 

    廠商將按契約規定時程於 108/5/24 前向連江縣政府申請送件。 

九、馬祖校區修繕開口合約訂於 108/4/23 開標。 

十、汙水下水道接管工程訂於 108/5/1 第二次開標。 

十一、綜合二館與圖書館間雨遮及周邊環境整修工程(書屋)於 108/4/9 決標， 

    108/4/24 開工，預計 7月底完工。 

十二、目前設計中之專案工程包含電機一館 1、2 樓廁所整修工程、北寧校區 

    道路 (包含展示廳至航管系、舊北寧路、男三舍圍牆外側道路) 刨鋪工 

    程、食品工程館屋頂防水工程、海事大樓甲棟(含乙棟 418 至 420)屋頂防 
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    水工程，暑假施工。 

環安組 

本組訂於 4 月 24 日(三)下午 1 時至 3時，假第一演講廳與環保局合辦「推廣   

校園資源回收宣導講座」，特請「海湧工作室」副執行長郭芙小姐蒞臨現場，

備有多量之宣導品，將公告全校教職員生踴躍參加。 

駐警隊 
一、 本校監視系統年度保養業經簽奉核定辦理，目前廠商正在檢測保養中。 

二、 近來男一舍段朝鑫同學反應 4 樓浴室有蜜蜂(蜜蜂 1.2 隻)，請求值班同

仁或 119 消防局處理多次，造成值班同仁及 119 消防局困擾，已將該事

件轉請軍訓室主任協助處理及了解中。 

三、 近來北寧停車場亂停車問題越來越嚴重，本隊除加強取締外，建議將違

規車輛未至出納組繳費銷單者送交監理單位裁罰。 

 

參、討論事項決議： 
一、修正後文書組「近、中、長程計畫(草案)」如附件，俟簽奉校長核定後實 

    施。 

二、駐警隊目前已獨立運作並直屬總務處，提案校務發展委員會，建請同意修 

    改本校組織規程，將其納入總務處組織編制內之二級單位。 
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附件 

 
國立臺灣海洋大學文書組近、中、長程計畫(草案) 

 

一、目的：為健全本校文書組檔案管理制度，使各項業務推動有所準據並建立

期程規劃，以期符合文書暨檔案法等之相關規定外，並藉以提高行政效率。 

二、依據：依據檔案法第四條規定暨機關檔案管理作業手冊第一章計畫作業規

定辦理。 

三、計畫目標： 

(一)文書人員專業化：鼓勵本組同仁參與各項教育課程與實務訓練以提升專

業知能及管理效能。 

(二)公文系統資訊化、安全化及省紙化：運用新的科技及典藏技術，提高電

子資料的安全性，使永續保存本校檔案資產，提供更豐富便捷之檔案資

訊查詢與應用。推動公文線上簽核達到節能減紙的目的。 

(三)檔案應用多元化：透過檔案多元化應用，開發檔案利用價值，展現多元

化的檔案運用。 

(四)典藏環境安全化：透過逐年改善，裝置監控設備，使檔案典藏空間環境

朝向安全化之目標。 

四、為逐步推動文書之各項工作，擬定本組之近、中、長程實施計畫，分階段

實施，分述如下： 

(一)近程計畫 

1.現行檔案整理及上架：本校自民國 94 年起，依「機關檔案編目規範」

正確辦理編目，並著錄相關項目，編印案卷目次表，立卷上架，預計當

年度完成前一年度之檔案立卷整理及上架作業。 

2.銷毀檔案之清理：本校自 90 年起開始辦理檔案清理及銷毀工作，經核

定銷毀之公文計 20 萬 1,558 筆，目前已完成銷毀筆數 7 萬 8,491 筆，其

餘將再確認後逐年辦理銷毀。 

3.專業文書人員之培訓：為提升文書暨檔案管理之效能，必須強化管理人

員之專業知能。本組除人員辦理輪調制度外，持續加強現職文書暨檔管

人員專業訓練，鼓勵同仁參加各項與業務相關之訓練課程或上網學習。

另自 100 年起每 1-2 年安排標竿學習機構參訪，吸取他機構之經驗，以

提升本校文書及檔案管理之效能。 

4.檔案室空間改善：改善檔案室硬體設備，使盡量符合檔案庫房設置基

準。尤其在門禁監視系統、溫濕度控制及進水之監控等，定期檢視檔案

室之潛在危險因子(如漏水等)，期提供最佳的典藏維護及應用環境，使

本校珍貴檔案保存能在目前既定的場所內更臻完善。 

5.推動無紙化會議平台：配合推動節能減紙，本組推動無紙化會議平台供

全校各單位以 e-mail 發送各項開會通知及會議資料，逐步落實無紙化會



6 
 

議，使會議資料能隨時上網查看亦達到減紙目的。 

6.本校電子公文系統自 101 年上線以來，推動線上簽核已有成效，惟仰賴

資訊軟體及設備同時，也面臨日趨嚴重的資訊安全威脅，為健全資安防

護能力及提升資安認知，訂定「國立臺灣海洋大學電子公文系統資訊安

全實施計畫」據以辦理，且每年查填公文電子交換系統終端層資訊安全

稽核表，使達到資訊安全之管理。 

(二)中程計畫 

1.公文系統改版：本校公文系統自 101 年建置，當時以 flash 界面建置，

迄今已不符現行 3C 產品運用，且 flash 軟體亦將於西元 2020 年開始不

再更新版本，將蒐集各廠商資訊做為本校更新的參考。 

2.蒐集校內各單位具保存價值之檔案資料：本校建校已 65 年許多單位承

辦資料仍習慣收存於各單位或承辦人自存，目前已與本校營繕組商談，

希望逐年編列預算，將學校歷年來的建築圖等予以掃瞄建檔，如有具代

表性建築圖並考量予以修復處理。將來擴大徵集如歷年畢冊、早年各系

所之課堂筆記、早年校刊等之掃瞄建檔。 

3.檔案清理作業：辦理屆滿保存年限檔案或公務紀錄之清查及銷毀，本校

自 90 年辦理清查暨銷毀作業係清理民國 42-93 年之檔案，將持續清查已

屆保存年限檔案，編製擬銷毀檔案目錄，送各單位重新檢視確認後，核

報檔管局。俟檔管局核准後，如有需要，送本校檔案保存與價值鑑定小

組鑑定確無保存價值者，即啟動銷毀作業。 

4.檔案應用多元化：「檔案」隨著時代的脈動，已從傳統的文字資料記載

變得多元，未來將尋求與學校教師共同合作，透過不同的思維，展現檔

案更多元的應用，使全校同仁重視檔案資產。 

(三)長程計畫 

1.設置妥適檔案典藏空間：本校檔案室現址分別位於人社院地下室及海空

大樓 3樓，分別存放有年限檔案及永久檔案。對於位在地下室的檔案空

間與規定不甚相符，且所餘空間有限，將爭取設置於合乎法令規定的空

間環境。 

2.檔案修復計畫：擬派員參加檔案修復訓練，使瞭解檔案修復之作業，除

修復本校年久失修之公文，亦可協助各單位修復所保存之重要文件資

料，並藉以徵集具保存價值之文件資料。 

3.爭取金檔獎最高榮譽：為激勵優秀檔案管理機關及人員，檔管局對各級

機關檔案管理作業實施評鑑與獎勵，開辦機關檔案管理金檔獎評獎及檔

管人員金質獎遴薦作業，樹立檔案管理之標竿機關及人員，本校期許能

逐步提升檔案管理品質，以爭取金檔獎最高榮譽之目標。 

 

五、自我評估機制： 

衡量指標 年度目標值 
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106 107 108 109 110 

現行檔案整

理及上架 

完成 105

年之公文 

完成 106

年之公文 

完成 107

年之公文 

完成 108

年之公文 

完成 109

年之公文 

已核准銷毀

檔案清理 

  50% 80% 100% 

專業知能培

訓 

參加 3場

次 

參加 3場

次 

參加 3場

次 

參加 3場

次 

參加 3場

次 

標竿學習活

動 

 1 次 1 次 

公文電子交

換資訊安全

稽核 

1 次 1 次 1 次 1 次 1 次 

公文系統改

版 

  30% 70% 100% 

學校建築圖

說數位保存 

 洽談整理 規劃 開始執行

現有檔案清

理 

   開始清查

評估 

 

檔案應用活

動 

  1 場次 1 場次 1 場次 

 

 

                        

                        

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


