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國立屏東大學 103 學年度第 1學期總務會議紀錄 

時間：103 年 12 月 30 日(星期二)中午 12時 10 分 

地點：五育樓 4 樓第 1 會議室 

主持人：張總務長桂鳳 

出席人員：如簽到單                                  記錄：張瓊尹 

壹、主席報告:略 

貳、各組工作報告 

一、 保管組 

1、本校 104 年度公共意外責任險案已於 103 年 12 月 12 日奉核後，向

蘇黎世產物保險股份有限公司辦理投保。 

2、本校 104 年度「建築物暨設備商業火災保險」及「住宅火災及地震

基本保險」保險案已於 103 年 12 月 24 日奉核後，移請事務組協助

辦理採購等相關事宜。 

3、因辦理 2 校財物資料整併，約需 3 個月，敬請各單位儘量於 1~3 月

期間不辦理財產增加、減損及移動等財產資料異動事宜。未來財產

登錄採線上建檔(原屏商院模式)，屆時再辦理講習說明會，請各位

師長同仁踴躍參加。 

 

二、 文書組  

1、合校至今，本組完成工作如下： 

日期 工作項目 

8 月 15 日 電子公文線上簽核系統上線。 

9 月 10 日 電子公文線上簽核系統與人事業務系統整合。 

9 月 11 日 

本校 103 學年度第 1 學期第 1 次行政會議通過本校(國立屏

東大學)檔案保存價值鑑定小組設置要點、檔案管理緊急災

害應變作業要點、電子公文線上簽核作業要點、檔案申請應

用作業要點、公文傳真作業要點等 5 項文書法規。 

本組自訂規範包括：郵資使用須知等 7 項及各項申請表單。 

9 月 16 日 至附小簡報公文雲端系統。 

9 月 17 日 
電子公文線上簽核系統修正-電子公文公告系統可於郵件主

旨出現摘要。 

  屏東大學鋼印製作完成。 

9 月 18 日 電子公文線上簽核系統第一期驗收。 

  電子公文線上簽核系統修正-新增加會秘書室功能。 

9 月 22 日 屏東商業技術學院舊公文資料轉入新系統。 
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日期 工作項目 

10 月 1 日 

自 10 月起，每月初出刊文書檔案宣導電子報，針對同仁近

期常見文書、檔案問題進行宣導，亦提供紙本文書檔案宣

導，可至五育樓 1 樓收發室自行索取利用。 

10 月 8 日 召開「103 學年第 1 學期公文流程檢討會」。 

10 月 13 日 前實習就業輔導組公文轉入實習就業輔導處。 

10 月 14 日 召開「檔案分類及保存年限區分表」訂定第二次協調會。 

10 月 20 日 屏東教育大學公文、影像轉入電子公文線上簽核系統。 

10 月 22 日 

電子公文線上簽核系統修正-1.分文可分至二級單位；2.新

增學務長、總務長依分層負責授權業務主管決行；3.退文不

經登記桌。 

10 月 31 日 

獎勵大家對電子公文線上簽核系統學習活動於 10月 31 日截

止，來電詢問最多者分別為：民生校區葉木水專門委員；屏

商校區蔣佩純小姐；林森校區朱桂玉小姐，已致贈小禮品一

份。 

11 月 3 日 辦理屏商校區總務處聯合辦公室服務項目說明會。 

11 月 4 日-6 日 赴中華民國軟體協會辦理公文系統驗證。 

11 月 12 日 電子公文線上簽核系統第二期驗收。 

11 月 19 日 
電子公文線上簽核系統修正-電子公文線上簽核系統開始以

E-mail 通知有待辦公文(上午 10:00;下午 15:00) 。 

11/18-12/10 

辦理「創新卓越檔案創意設計高手競賽」，12 月 19 日評選結

果出爐：第一名為教育行政研究所助理林芃萱，作品為「便

條紙盒」；第二名為音樂學系工友郭劍儒，作品為「名片盒」；

第三名為社發四甲學生劉子豪、洪婉蓁，作品為「紙膠帶」。 

12 月 8 日 

電子公文線上簽核系統通過國家發展委員會檔案管理局委

託中華民國資訊軟體協會系統驗證，符合公文及檔案管理資

訊系統驗證規格 V1.0.2「完整版」(單層式)要求 

12 月 24 日 電子公文線上簽核系統附件檔案大小由 10MB 提高至 20MB。 

12 月 25 日 
提昇電子公文線上簽核系統效率，DOCDB 及 DOCFS 二台伺服

器增加 32G 記憶體。 

2、預計完成工作 

(1)本校配合行政院「電子公文節能減紙續階方案」執行措施，擬提本校

103 年 12 月 30 日節約能源推動小組審議。 

(2)預計於 104 年前完成本校檔案庫房建置。 

(3)預計於 104 年前檔案應用處所建置。 

3、本處文書組網頁上設有公文流程議意見交流，網址

(http://www.cd.nptu.edu.tw/files/11-1058-4812.php)，請師長、同仁

多多利用，若有公文流程相關建議，情直接上網登錄即可。 

 

http://www.cd.nptu.edu.tw/files/11-1058-4812.php
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三、  營繕組 

(一)、 營繕工程 

1. 103 年下半年完成工程 

(1)學生活動中心無障礙設施(含無障礙電梯設置)改善工程（屏商校

區) 

(2)機踏車棚增建工程（屏商校區) 

(3)教學壹館南北棟外遮陽改善工程（屏商校區) 

(4)103 年度消防防災監控系統智慧化改善工程（屏商校區) 

(5)學生宿舍四教樓 A 棟鍋爐汰換案（民生校區) 

(6)五育樓無障礙設施改善工程（民生校區) 

(7)學生宿舍四教樓暨校區庭園燈照明燈具汰換案（民生校區) 

(8)國際學苑新建工程（林森校區) 

(9)國際學苑 2 樓社區諮商中心空間整修工程（林森校區) 

(10)國際學苑 3、4 樓裝修工程（林森校區) 

(11)室內游泳池新建工程公共藝術設置作品－水花（林森校區)。 

2. 規劃設計 

(1)依據本校 103學年度第 1學期第 6次主管會報紀錄動議三決議事項

（附件）辦理，擬於屏商校區規劃興建學生宿舍 1 棟，業於日前委

請規劃設計單位依本校需求製作先期規劃構想書，目前進行初稿審

查中。 

(2)林森校區理學大樓第 5 樓增建案，業已完成細部設計，目前屏東縣

政府建管單位正進行建築執照申請審核作業，預計於 104 年 3 月份

辦理上網公告招標。 

3. 發包施工 

(1)103 年合校辦公室第三期搬遷建置統包工程案(民生校區)，已於

103 年 12 月 19 日上網公告，預計 104 年 1月 6 日開資格標。 

(2)多功能資源中心新建工程招標案（屏商校區)，已於 103 年 9 月 23

日開工，工期限為 75 日曆天，預計 103 年 1 月 3 日完工。 

(3)創新育成中心建置工程(林森校區)，業於 103 年 11 月 4 日決標，

並於 103 年 11 月 17 日申報開工，工期為 45 日曆天，預定 103 年

12 月 31 日前完工。 

4. 完工驗收 

(1)103 年合校辦公室第二期搬遷建置案(民生校區)，已於 103 年 12

月 13 日完工，預計預計 104 年 1 月 7 日驗收。 

(2)國際事務處、實習就業輔導處、總務處聯合辦公室搬遷建置案(屏

商校區)，已於 103 年 12 月 19 日完工，預計 104 年 1月 9日驗收。 

(二)、 申請補助計畫 

本校於 103 年 11 月 27 日以屏大總字第 1031201407B 號函向教育部申



4 
 

請「104 年補助改善無障礙校園環境案」，主要改善屏商校區中央步道

及連結各棟大樓無障礙通道及資訊圖書大樓增設無障礙坡道，改善總

經費 400 萬元（申請補助 200 萬元、本校自籌 200 萬元）。 

(三)、 節約能源 

1、 節約用電 
(1)民生、林森校區: 

103 年用電 6,881,500 度比 102 年用電 6,604,820 度，年度用電增加
276,680 度，103 年較 102 年用電成長 4.19%（用電增加主要為室內
游泳池完工啟用）。 

(2)屏商校區: 
103 年用電 3,805,200 度比 102 年用電 3,968,000 度，年度用電減少
162,800 度，103 年較 102 年用電減少 4.10%。 

2、執行成效 

經濟部於103年12月01日以經授能字第10300240990號檢送「政府機

關及學校四省專案計畫102年度執行成效分析暨考評報告，本校原合

併前國立屏東教育大學及國立商業技術學院102年度用電（油、水）

節約率為教育部所屬各級國立學校232個受考評單位，排名分別為35

及100名（如表1）及累計總體節約率排名分別為26及20名（如表2）。 

 

【表1】教育部所屬各級國立學校用電（油、水）節約率 

序 單位名稱 
102 年度節約率(%) 年度成效

指標(%) 

考評 

結果 用電 用油 用水 

35 
國立屏東教育大

學 
0.6% 7.2% 33.0% 7.7% 

 

100 
國立商業技術學

院 
1.3% 7.8% 5.7% 2.8% 

 

 

【表 2】教育部所屬各級國立學校用電（油、水）累計總體節約率 

序 單位名稱 

102 年度節約率(%) 年度成

效指標

(%) 

考評 

結果 用電 用油 用水 

26 國立屏東教育大學 16.5% 54.1% 27.1% 22.3%  

20 國立商業技術學院 17.2% 87.6% 14.7% 23.7%  

 

(四)、 宣導事項 

1. 校區若有工程進行時，為維護自身安全，如無必要，請勿靠近施

工區域以免發生危險。 

2. 節約用電方面 

(1)離開辦公場所或教室等空間，請隨手關燈、電扇及冷氣。 
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(2)上下三樓層盡量不搭乘電梯，並支持電梯共乘。 

(3)中午休息時間，請關閉不必要之照明及辦公事務機器。 

 

四、 事務組 

1、自 104 年 1 月 1 日起，調整屏商校區工友共 8 人至各單位服務，其

中秘書室 1 人、圖書館 2 人、教務處 1 人、學務處 2 人、文書組 3

人、事務組 1 人。 

2、自合校迄今，事務組採購業務非常忙碌，尤其是年底期間的 11 及

12 月份逾 10 萬元之採購案件達 49 件總金額約 4,779 萬元之多，

感謝同仁們這段時間的努力付出。 

 

五、 出納組 

1、自 8 月 1 日合校起，原二校預算仍各自獨立運作至 12 月 31 日。104

年度起預算合併，故已辦理一次校務基金代理銀行評選，因投標之

台灣銀行所訂門檻過高，故未決標予該銀行。 

2、屏商校區行政大樓 1 樓增設之成績自動列印繳費機已經可以使用，

惟目前因尚未與學籍系統連線，故只提供繳費功能。 

3、103 學年度第 2 學期學生註冊繳費仍維持原來作業，屏商校區學生

收款銀行為台銀，民生校區則為合庫銀行。 

4、目前各家銀行皆不受理本校定期存款(只有郵局願意)，為增加存款

孳息以利校務基金收入，故仍將定期存款存放於郵局。 

 

叁、臨時動議：無 

肆、 建議事項 

一、李伶珠老師建議: 

1、有關明年初因保管組辦理財管系統整合，建議保管組公告時一併註明

可辦理財產增加、異動或減損之時程，在時程部分,一個是線上申請,另一

個是實體資產報廢，俾便老師、同仁們能配合辦理。 

2、建議學務系統及場地借用系統儘速完成，以免學生辦理活動時，申請

程序需在不同校區間奔波而錯過上課時間。 

【事務組說明】 

1、場地借用已可以在網路上申請，社團辦理活動請至課指組申請、學
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生辦理活動至系上申請。 

2、活動通報單請在有外部單位或貴賓到訪時填寫，俾使校門口駐衛警

人員可以正確協助引導訪客至活動現場，如是校內自行辦理活動則無

需填報。申請作業將來也規畫採線上申請。 

【學務長說明】學務系統將會與計網中心討論協調後儘速完成整合。 

【主席指示】建議在導師會議中說明(請學務處安排)或召集各系主任辦理

說明會效果更佳。 

二、王學務長建議:一文多發的公文(如，學生兵役公文)，公文批核是否可採

包裹式核判，不用逐案點閱。 

【事務組表示】一般例行性公文，建議可設定三層決行，以減輕公文核閱

負擔。 

【文書組回應】請修改分層負責明細表後即可設定三層負責代決。 

三、辛政翰同學建議:屏商校區新建之機踏車棚轉彎處請加裝凸透鏡，以避免

因轉彎死角造成對撞。 

【主席裁示】請事務組協助增設。 

四、營繕組補充說明有關宿舍鍋爐問題，屏商校區設備經過整修如汰換熱泵、

加大熱水管線後就沒再接獲學生反映意見，民生校區應該也可以採全面檢

修，委託專業技師先行評估，若因設備老舊功能不佳者則建議換新，可以

增加設備效能。 

五、人事室補充說明：有關原事務組陳先生退休遺缺是否補人乙節，學校組

織章程討論會中提及將調整現部分中心為二級單位，人員亦將調整。將來

設立環安衛中心，中心主任由總務長兼任亦或校聘副教授以上人員擔任則

尚未定案。 

六、事務組補充說明:最近接獲同學反映，工友打掃時吹葉機噪音擾其睡眠案，

說明如下，以機器代替打掃可以提高工作效率，而且宿舍區域清掃時間已
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調整為上午 8 時以後，是否宿舍周圍打掃工作爾後由學生自行負責?比如

配合服務學習一之課程? 

【王學務長回應】建議先減少宿舍周圍打掃的次數。服務學習一課程併入

學務處由 104 學年度開始，每周上課一次，若清掃工作全部交由學生

負責似有不妥。 

【主席指示】請事務組再重新調整宿舍周圍之打掃時段。 

七、簡貴雀老師建議，五育樓教師研究室電梯前增設電燈開關及調整大門口

駐衛警察夜間校園巡邏時間。說明：電燈開關離電梯有一段距離，為響應

節能減碳，老師們都願意配合隨手關燈，但是如果在走道上關燈後，電梯

前面就完全無照明，又如果等電梯到達後再跑回去關燈則又常常錯過電梯，

建議在電梯前方增設雙切開關，應可解決此項困擾。另外，夜間 11 時以

後校門口駐衛警察巡邏校園時放下柵欄，致使車輛無法進出校門，建議巡

邏時間後延。 

【主席指示】電梯前方增設雙切開關請營繕組處理。校門口駐衛警校園巡邏

時間之調整請事務組處理。 

 

肆、散會： 下午 1 時 40 分 

 

【附件】 
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