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國立臺灣海洋大學總務處處務會議紀錄 

時    間：101年 9 月 14日（星期五）上午 10時 30分 

地 點：總務長室 

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

出席人員：林副總務長泰源、沈組長能情、姚組長瑾英、姚組長用蓮、戴組長 

                    世卓、蔡組長仲景、蔡組長台明、呂隊長昆亮 

 
壹、主席報告：略。 

 

貳、各組組長報告：詳如附件。 

 

参、討論事項： 

案由一：有關於祥豐變電站旁興建新站(每層約 13 坪，共 2 層樓)事宜，請  討 

        論。  

決議： 

  一、本案緩議。 

  二、本(101)年度先行汰換濱海變電站發電機，並請營繕組、事務組共同優 

      先評估電綜大樓之供電方案。 

   

案由二：有關保留固定洽公車位之可行性，請 討論。  

決議： 

  一、行政大樓前 3 個停車位保留為貴賓專用車位。 

  二、請駐警隊印製貴賓停車券供秘書室運用。  

   

肆、散會：中午 1 時 10 分。    
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附件           

總務處各組目前工作要項及未來工作重點 

文書組 

目前工作要項 

一、持續輔導公文線上簽核第一階段之系統上線，並完成系統及表單之修正。 

二、辦理公文線上簽核之驗收工作。 

三、規劃公文線上簽核第二階段檔案轉置工作：1、全校 26 萬筆公文轉出。2、建立轉檔清 

    單。3、核對筆數及欄位。4、資料匯入。5、抽驗。 

四、公文線上簽核系統預計於 10 月 20 日至 23 日至軟協辦理系統驗證。 

未來工作重點 

一、公文線上簽核系統 

（一)提昇公文線上簽核之效率及效能 

     1、評估表單納入簽核之可行性，經查廠商目前已完成用印單簽核之開發，初步詢問 

        廠商可免費提供本校使用，其他表單則需另案整體評估其可行性。 

     2、評估行動簽核之可行性，目前廠商已研發成功，下半年將選擇機關試用，目前因 

        憑證加簽問題，可行之方式係提供長官們於平版電腦審核送件後，再補行加簽。 

（二)設立公文線上簽核單一窗口 

     透過本組建立之公文線上簽核互動專區，建立與全校同仁間及圖資處間有關公文線上 

     簽核意見溝通之橋樑，即時解決系統操作的問題及系統程式之修正，並協助解決公文 

     線上簽核之簡易障礙之排除。 

（三)預計達成之績效目標： 

     1、全校節紙 101 年達成率 10%，每年遞增 10%，103 年達成至 30%。 

     2、依據教育部 100 年 5 月 28 日臺總(三)字第 1010097396 號函示，各單位之電子交 

        換比率達到 82%，本校 101 年 1-6 月電子交換比率，均統計電子收文為 82.85%， 

        電子發文為 68.42%，電子交換之比率 75.64 為%，102 年預計可達成教育部 82%之 

        目標。 

      3、設立公文線上簽核單一窗口，提供公文線上簽核服務之效能。 

      4、減少各單位公文傳遞之人力，便於單位內人力統籌運用。        

      5、持續提升公文處理績效，達成公文績效之年度目標。（發文平均天數 3.2 天， 

             收文逾辦比率 3%，發文逾辦比率 5%)    

二、辦理公文檢核會議 

配合本校公文檢核機制，每學期辦理公文檢核會議一次，除檢討公文績效目標外，並

審議公文處理之相關議題，另遴選本校年度公文之績優人員，依照本校 101 年 2 月 21

日 100 學年度公文檢核小組會議決議，101 年公文績效目標為發文平均天數 3.2 天、

發文及存查案件之逾辦比率分別為 5%、3%。 

三、公文檔案展 

    配合本校 60 週年校慶，由秘書室、總務處、海文所吳惠芳老師及應俊豪老師合辦公文 

    檔案展，展出之主題初步規畫為系所沿革及校地拓展，全案由秘書室莊主任秘書主導， 

    總務處文書組執行，期能於 102 年校慶順利展出，邀約社區民眾或通告全國大專院校 

    到校參觀，並視需要作定期展覽，讓更多師生、校友及民眾認識本校校史。 

四、會計室檔案移撥 
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依照教育部 101 年 8 月 1 日台總（四)字 1000121519 號函轉檔案管理局 100 年 7 月 11 

日檔徵字第 1000024054 號函函示，各機關之會計憑證、會計報告及記載完畢之會計簿 

籍等檔案，於總決算公布或令行日，應由主辦會計人員移交所在機關管理檔案人管理。 

會計室之相關檔案，現階段應同時適用檔案法及會計法。本函前經校長批示，會計室 

之五年以上之會計憑證、帳簿及報表，依照會計法 109 條規定，於 102 年移撥總務處 

文書組保管，移撥後同時釋出檔案室空間在案。相關移撥計畫擬另案簽辦。 

 

事務組 

目前工作要項                      

一、全校發電機維護保養工作(每月 1次)，9月份已完成，10-12 月依約辦理。 

二、全校高低壓電氣設備檢驗維護工作： 

    1、101 年度每月巡檢 1次、每年 3-4 月紅外線檢測 1次、寒暑假停電大保養各 1次。 

    2、本年度暑假全校停電大保養：9/9 行政變電站、9/15 祥豐變電站已施作完成，濱海 

       變電站將於 9/16 施作。 

    3、預計 11-12 月辦理 102 年度高低壓電氣設備保養維護勞務發包作業。 

三、全校電梯維護保養工作(每月 2次)：1、101 年度 9月份維護保養目前執行中，10-12 

    月依約辦理。2、預計 11-12 月辦理 102~103 年度電梯維護保養勞務工作發包作業。 

四、全校高低壓電力設備改善：8/7 已開工，目前施工與履約管理中，預計 9/16 完成。 

五、各館舍需量節能智能管理系統第 3期案：7/4 已開工，目前施工與履約管理中，預計 

    11/4 完工。 

六、汰換各館舍耗能老舊燈具為節能燈具第 2 期案：7/4 已開工，目前施工與履約管理中， 

    預計 9/15 完工。 

七、濱海變電站緊急發電機汰換案：1、規劃請購案 9/12 簽核中，奉核後辦理。2、預計 

    10 辦理發包作業，12 月底完工。 

八、電綜大樓用電來源評估案：以不新設變電站方式辦理其他方案可行性評估，配合電綜 

    大樓新建需求與期程完成。 

九、全校電話交換總機暨電話線路維護：1、101 年度每月辦理各單位電話申裝與請修。2、 

    預計 11-12 月辦理 102 年度全校電話交換總機暨電話線路維護發包作業 

十、交通補助費總檢：每年 9月份定期辦理總檢 1次，9月 5日已發函通知各單位轉知同 

    仁，於 9月 30 前提出申請、異動或停發。 

十一、一餐二樓四季餐廳規劃為教職員交誼廳案： 

   1、8 月已與一餐廠商洽談，9月 10 完成水電設施獨立設錶施工；9月 16 完成清潔、冷 

      氣安裝與桌椅採購佈置；9月 17 交誼廳啟用，並辦理與一餐契約變更。 

   2、未來再視使用需求，作整體空間設施規劃。預計於 102 年 1-2 月寒假期間辦理。 

十二、一餐統一便利商店場地繳回：8月 31 廠商來函申請學校同意提前繳還場地，9/6 奉 

    核，回復廠商函目前陳核中，將要求廠商於收到後 15 日內完成歸還作業。 

十三、配合 9-10 月籌備會議召開，準備各項校慶籌備工作。 

十四、工友工作規則修訂並報勞工局核備預計於 10 月進行修定，11 月報勞工局核備。 

未來工作重點 

一、第 2演講廳會議麥克風復原、擴充案：預計 10 月辦理發包作業，12 月完工。 

二、優良技工友選拔作業：10 月發函請各單位推薦，預計 11 月召開工友考核委員會會議 
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    審議。 

三、節能推動小組會議召開：預計 12 月召開，審議 101 年度節能績效及 102 年節能措施。 

四、技工友年終考核作業：預計 12 月辦理考評作業，102 年 1 月召開工友考核委員會議審 

    議。 

五、技工友年終獎金、考核獎金及年終考核通知書發放作業：預計 102 年 2 月作業。 

六、配合各單位完成集中採購、招標、履約管理與驗收等工作。 

七、101 年採購招標案建檔：預計 102 年 2 月完成 

八、交通車收費機制評估。 

 

出納組 

目前工作要項   

一、101 學年度第 1學期舊生學雜費、住宿費轉檔、製單、發放、繳費 101/7/1~ 

    101/10/30)。 

二、101 學年度第 1 學期新生、轉學生、延畢生、復學生等學雜費、住宿費之轉檔、製單、 

    發放、繳費(101/7/1~101/10/30) 

三、學雜分費減免、改單、及住宿費遞補：1、101 學年度第 1學期學分費轉檔、製單、發

放、繳費(101/10/30~101/11/30)。2、101 學年度第 1 學期住宿費保證金轉檔、製單、

繳費(101/5/7~101/9/30)。 

四、各專戶業務：含學雜費(30001) 專戶、機關專戶、保管品帳戶、離職儲金帳戶、零用 

    金、國科會計劃(26616)專戶、保管金(26667)專戶、育成中心(28686)專戶、農委會 

    (26586)專戶。 

五、其餘業務：1、各類所得扣繳稅款作業。2、每月薪資報表製作(包括教職員工及專案助 

    理)、薪資補發及收回。3、電子支付作業。4、各類款項收款並開立收據(收費及請款)。 

    5、資金定存及利息收入業務管理。6、本校各項考試報名劃撥帳戶及捐款劃撥帳戶管 

    理。7、上級機關各項調查資料查填（例如：帳外帳調查、出納業務調查…）。 

未來工作重點 

一、全面推動廠商匯款通知無紙化：配合節能減紙政策，本組針對校內同仁自 99 學年度第 

    2 學期已成功實施無紙化匯款通知，惟廠商部分尚未推行，預計 102 年完成。 

二、配合國稅局所得稅扣繳業務針對全校教職員全面性扶養親屬表的資料填報總整。 

三、101 學年度第 2學期舊生學雜費、住宿費轉檔、製單、發放、繳費(暫訂 

    101/12/15~102/3/30) 。 

四、101 學年度第 1學期學分費轉檔、製單、發放、繳費(暫訂 101/10/19~101/11/9) 

五、年終獎金造冊及發放(春節前十日)、職員工考績獎金造冊及發放(約春節前借支)。 

六、職員工升等晉級及差額補發(考績核可後,約 102 年 4 月)。 

 

保管組 

目前工作要項 

一、持續宣導及協助各使用單位加速處理逾使用年限且不堪使用財物之報廢及後續處理作 

    業，除本組網頁有公告財產管理網路服務系統操作方式說明外，特將「屆報廢查詢」 

    及「報廢作業」線上操作方式於電子佈告欄中公告，以方便各保管人及管理人使用。 

二、為使各單位能有效利用所屬空間及加速處理逾使用年限且不堪使用之財物，已請環安 

    組配合於 101 年 9 月起實施 1個月 2次之報廢品回收作業。 
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三、前麗峰莊宿舍基地原撥用計畫為興建教育推廣大樓，9月 5日至市府都發處協商可否 

    附加學員宿舍方式申請建築執照，以免影響興建時程，11 日再與都市計畫科科長聯繫， 

    獲知如該建築物確具有教育推廣功能，可附設學員宿舍。將於 17 日一級主管會議中提 

    案討論該大樓之功能，如確定不採進修教育推廣大樓附設學員宿舍方式，改為興建學 

    生宿舍，將配合辦理土地使用分區管制要點增列「學生宿舍」項目，經費估約 120 萬 

    元，需時約 1年以上。 

四、小艇碼頭（含防波堤）6筆土地屬交通部航港局所有，面積合計 16,734 平方公尺，大 

    部分為港埠用地，小部分為學校用地及道路用地。目前本校租用碼頭部分 3583.32 平 

    方公尺，年租金 1,025,160 元採季繳方式。貯木池海域面積約 51,460 平方公尺。 

五、9月 7日吳副校長與各單位主管討論，小艇碼頭及貯木池海域擬作為本校有關水下工 

    程測試研究、水下檢測儀器測試研究、養殖科技研究及海上休閒課程推廣等使用場地。 

    擬研究去函航港局瞭解上述地區目前及未來規劃使用之情形，以作為本校使用規劃之 

    參考。 

未來工作重點 

一、依據本校 100 學年度第 2學期校務基金管理委員會，提案一之決議五，本校資產折舊 

    提列方式將於 102 年 1 月 1 日修改為以原使用年限（N）加 1方式提列殘值，屆時各單 

    位使用保管之財產如未提完折舊數者將延長一年提列，新購置之財產直接加一年提列 

    折舊。擬先將此訊息於電子佈告欄中公告，並請系統廠商修改程式。 

二、規劃祥豐街單房間職務宿舍整修，一樓部分評估改作為單身客座宿舍或外籍學生宿舍 

    使用之可行性。 

三、規劃館舍空間管理系統軟體之建置，擬與宏碁公司商討可行性。 

 

營繕組 

目前工作要項 

一、電綜大樓新建工程：已函文通知廠商於 101/9/20 前復工，若屆時廠商不願復工，將函 

    文終止契約並將履約保證金退還事宜送請工程會調解。 

二、海事大樓乙棟及丙棟東段耐震補強工程：目前施工中，預計於 9月底竣工。三、工學 

    院交通動線及環境景觀改善工程：相關調整方案需再與工學院溝通。 

四、101 年度屋頂防水工程：包含綜合二館、第一餐廳、單身宿舍及首長宿舍，目前施工 

    中，工期至 10 月底，已多次請廠商加速於雨季前完成防水層。 

五、行政大樓第二演講廳整修工程：目前招標中，9/18 開標，若順利決標，可於 11 月底 

    前完工。 

六、海空大樓前廣場環境及交通動線改善工程：目前已進行收尾工作，將辦理驗收作業。 

七、行政大樓廁所整修工程：9/5 完成第一批次驗收作業，已請廠商趕工，預計 9月下旬 

    全部完工。 

八、年度結構修復工程：目前施工中，預計於 9月底竣工。 

九、小游泳池附屬建築物拆除工程：目前已簽准委託建築師辦理拆除執照及設計，預計 10 

    月進行拆除工程。 

十、運動場 PU 跑道及水溝整修工程：目前招標中，若順利決標，訂於 10/10 前竣工，以利 

    校慶活動進行。 

十一、機械系 B館建築物將委託技師公會進行結構耐震能力詳細評估，並視評估結果進行 
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    補強作業。 

十二、人社大樓一樓原健身房空間改為國際會議廳，已邀請建築師進行評估，將於近日簽 

    辦委託設計監造。 

十三、祥豐變電新站，因目前空間不足，規劃於現址旁興建新站，每層約 13 坪，共 2 層樓， 

    將於近日簽辦。 

十四、麗峰莊土地開發案已簽辦，並於 9/5 由吳副校長帶隊洽基隆市政府都發處討論未來 

    興建宿舍之可能性。 

十五、評估濱海養殖場拆除一樓鋼架部分興建大樓，每層約 49 坪，共 4層樓，將於近日簽 

    辦。 

未來工作重點 

一、評估於小游泳池至綜二館間興建大樓，每層約 360 坪，地上 10 層、地下 1層，約計需 

    4 億元。 

二、評估配合校友口頭所提於綜合二館前方以 BOT 方式興建校友會館，若校方同意，依促 

    參法規定，主辦單位為教育部，校方可函文教育部請其授權本校為主辦單位再行依法 

    辦理。 

 

環安組 

目前工作要項 

一、校園(工學院校區除外)草坪、花木修剪與維護、本校認養海岸環境之清潔維護工作執 

    行與成果申報、持續維護校園景觀。 

二、例行性會議與訓練：環安衛、毒化物會議，民防、安衛與自衛編組訓練。 

三、101年度校園無障礙設施改善工程案正進行中，建置全校建物消防警報移報系統採購 

   案，將於9 月20日第二次開標。 

四、辦理校園化糞池清理及建築物污水處理設施維護與水質檢測及實驗室廢液清理與申報 

    作業。 

五、校園實驗室有害廢棄物及感染性、醫療廢棄物清理。 

六、校園建物消防設備委託技師檢測、簽證及年度申報管理。 

未來工作重點 

一、年度清潔及廢棄物清運標案重新審視訂定與校園除草維護委辦案。 

二、本校校園與本市污水下水道接管工程再評估、規劃案。 

三、逐步建立教育部「校園安全衛生管理系統」，以落實自主管理之減災校園。 

 

駐警隊 

目前工作要項 

一、洽公臨時停車場收益表(100-07-15~101-08-31) 

共計 42823 車次 63303 小時 

臨停收入     工作證收入 

  100 年 07 月至 08 月＝175,875 元     74000 元 

 100 年 09 月至 10 月＝286,545 元     67000 元 

 100 年 11 月至 12 月＝302,850 元     52600 元 

 101 年 01 月至 02 月＝194,250 元     31600 元 
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    101 年 03 月至 04 月＝254,700 元     25400 元 

 101 年 05 月至 06 月＝299,865 元   139,200 元 

 101 年 07 月至 08 月＝229,020 元    29,600 元 

合計                1,735,620 元    419,400 元   

總計 2,155,020 元 

                        支出部份 

100 年 07 月至 08 月＝183,441 元 

 100 年 09 月至 10 月＝126,663 元 

 100 年 11 月至 12 月＝125,751 元 

   101 年 01 月至 02 月＝100,231 元 

   101 年 03 月至 04 月＝122,158 元 

   101 年 05 月至 06 月＝131,291 元 

   101 年 07 月至 08 月＝188,864 元 

合計                  978,399 元   

 

不含折舊與管理費分攤利益為 1,176,621 元 

 

二、規劃建置本校北寧(濱海)汽車停車場自動收費系統： 

1、北寧(濱海) 汽車停車場收費方式係依據舊北寧路現況及師生與市(居) 民用路習性，

並配合基隆市政府之要求舊北寧路為新北寧路緊急備用道路，採取前、後端，各一進

一出方式規劃 65 個收費停車格。  

2、本次收費系統建置為節省人力，採用自動繳費機方式收費，系統內並增設車號登入動

作為預防跑票行為發生時以便追訴。為工學院及活動中心、學務處等教職員工來往兩

校區，採取自動感應方式開啟柵欄機節省時間。 

三、 學生機車資料建檔案(機車收費制度)：預定 9月 14 日下午 3時 30 分與學生會幹部座

談。 

未來工作重點 

一、強化夜間巡邏效能。 

二、規劃生科院後方及工學院(海工館前)機車停車場。 

三、建置工學院停車場洽公臨停收費系統。 

 


