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國立澎湖科技大學110學年度第1學期第1次總務會議紀錄 

時間：110年10月14日（星期四）上午11時50分 

地點：本校學生活動中心會議室 

主席：韓總務長子健 

出列席人員：詳如出列席簽到表                            紀錄：李英俊 

 

壹、主席致詞：略 

 

貳、報告事項: 

報告事項（一）  

案由：「本校109學年度第2學期第1次總務會議紀錄」提請  確認。 

決定：洽悉。 

 

報告事項（二）  

案由：「檢陳總務處本(110)年度預算截至110年10月12日止執行狀況表(如

附表)」，請  備查。 

決定：洽悉。 

 

參、工作報告： 

文書組： 

一、 本校 110 年 4 月至同年 9 月公文處理時效及公文簽核類別統計如下

表： 

日期 
收文

件數 

存查 

日數 

發文

件數 

發文 

日數 

紙本簽核 線上簽核 

件數 百分比 件數 百分比 

110/4 1147 2.83 123 3.25 169 13.43％ 1089 86.57％ 

110/5 1009 2.69 133 2.81 134 11.75％ 1006 88.25％ 

110/6 768 2.67 112 3.09 130 14.44％ 770 85.56％ 

110/7 834 2.70 142 3.07 129 13.68％ 814 86.32％ 

110/8 963 2.72 211 3.22 197 16.50％ 997 83.50％ 

110/9 1075 2.75 174 3.18 161 13.05％ 1073 86.95％ 

平 均 966 2.73 149 3.10 153 13.78％ 958 86.22％ 
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二、本校 110 年 1 月至 6 月檔案目錄已彙送至檔案管理局，並已完成檢測

與管考程序。 

三、完成公文線上簽核作業系統伺服器汰換更新計畫，主機作業系統更新

為 Windows server 2019，資料庫也同時升級至 SQL Server 2019，符

合檔管局資安作業要求。 

四、本校 110 年檔案管理及公文系統教育訓練，於本(110)年 9 月 8 日假行

政大樓四樓會議室辦理完畢，針對系統操作及易犯錯誤作說明，並宣

導檔案業務與 Q&A 交流，圖資館資訊組亦派員宣導 ODF 文件格式，會

後訓練簡報已放置於系統簽核專區供同仁參閱。 

五、實施本校 110 年檔案徵集計畫，收整 109 學年校務會議紀錄、行政會

議紀錄與院、系務（中心）會議紀錄，目前已完成徵集作業並歸入檔

案室做永久保存；感謝相關單位的協助。 

 

事務組： 

一、本（110）年度分配各單位設備經費，請依本校採購內部作業程序盡速

提出請購。 

二、請各單位於提出需招標採購案申請時，宜考量行政流程及採購所需時

程，預先規劃辦理。 

三、本學期依學校防疫措施，配合入校量體溫，已於 9/26 進行普通教室及

公共空間消毒，並預訂於 10/12 實體課程前再次消毒。 

四、持續校內植栽維護、環境清潔。 

五、請各單位能配合每月 5日前將薪資及機關負擔勞健保、勞退核銷單送

出，以利承辦人員能於期限前完成繳費，以免延遲產生滯納金情形。 

六、110 年 1月-9 月招標案 

  性質 案件 決標金額 

100 萬元以上 4 17,746,670 

10 萬元以上，未達 100 萬元 13 4,696,630 

七、110 年 1月-9 月止辦理共同供應契新增請購案 172 件，金額計

8,840,561 元，共同供應契約採購公文簽核、通知及公告，持續辦理
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中。 

八、110 年 1月-9 月份勞健保業務辦理情形勞健保業務辦理情形   

  身份別 
加保申報

件數 

退保申

報件數 

調薪申

報件數 
合計件數 

 技工工友、專案教師、專案人員、

行政助理、兼任老師、計畫助理 
58 37 169 264 

非學生身分之臨時工、學生身分 1823 1824 23 3670 
合計 1881 1861 192 3934 

    

出納組： 

一、110 學年度第一學期註冊繳費配合教務處時程完成，逾期繳費學生視

需求協助印製繳費單，款項入戶後送交主計室列帳。 

二、本學年各類劃撥轉帳招生報名費，依據權責單位核准簽陳，已配合至

郵局辦理轉入本校 401 專戶。 

三、配合人事室持續辦理本校教職員工各項薪津異動補發作業。 

 

營繕組： 

一、本校辦理「學生宿舍新建工程可行性評估」期末報告書於 110 年 5月

25 日函送教育部審查，教育部 110 月 7 月 19 日回復審查意見，本處

已就審查意見修正報告，110 年 8月 17 日再送教育部複審中。 

二、「圖資大樓頂樓及外牆修繕工程」採購案已於 110 年 5 月 25 日決標，

110 年 6月 15 日開工，因受疫情、雨天及變更設計影響，履約期限至

110 年 10 月 31 日，現正進行牆面粉刷作業。 

三、「實驗大樓緊急發電機組汰換」採購案已於 110 年 7 月 6 日決標，110

年 7 月 7 日開始履約，履約期限 130 日曆天，發電機設備正進行組

裝，預計 110 年 11 月份履約完成。 

四、「實驗大樓等七棟結構補強及光電溫室拆除工程」採購案已於 110 年 7

月 16 日決標，110 年 8 月 15 日開工，履約期限 90 日曆天，正進行光

電溫室圍籬搭設作業，預計 110 年 11 月份完工。 

五、「110 年度實驗大樓增設氣密鋁窗」採購案已於 110 年 7 月 20 日決
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標，110 年 7月 30 日開始履約，窗框已完成裝設，正進行玻璃安裝作

業，履約期限至 110 年 10 月 27 日。 

六、「高壓電保護電驛組汰換更新」採購案已於 110 年 7 月 20 日決標，110

年 7 月 21 日開始履約，110 年 8 月 10 日完成履約，110 年 8 月 19 日

驗收合格。 

七、協助學務處辦理「體適能中心整建及購置體育設備財務統包案」已於

110 年 7月 27 日決標，廠商 110 年 8月 10 日提工作計畫書送本校審

查，經 110 年 8 月 18 日及 110 年 8 月 26 日召開兩次審查會，工作計

畫書已修正符合本校需求，廠商已於 110 年 9 月 12 日進場安裝施工，

預計 110 年 12 月份完成履約。 

八、「學生宿舍采風棟熱水系統整修」採購案於 110 年 8 月 4 日決標，110

年 8 月 5 日開始履約，110年 10 月 5日完成安裝，正進行測試作業

中，預計 10 月底前辦理驗收作業。 

九、學生宿舍藍天樓緊急發電機組汰換於 110 年 10 月 4 日決標，110 年 10

月 5 日開始履約，履約期限 80日曆天，發電機設備正進行組裝，預計

110 年 12 月份履約完成。 

十、「體育館暨學生活動中心戶外排水溝修繕工程」預計 110 年 10 月 13 日

第一次開標，履約期限 60 日曆天，預定年底前結案。 

 

保管組： 

一、例行辦理動產、不動產各類財產增加(值)、減損等資料建檔。。 

二、本(110)年度財物盤點持續進行中，請各單位配合依照財物盤點表先行

初盤。 

三、報廢品存置庫房目前已滿,暫停受理財物報廢申請,俟報廢品拍賣清理

完畢後,再另行通知,造成大家不便,請見諒。 

四、110 年 10 月 01 日至 30 日進行本校教職員工宿舍盤點及居住事實訪

查。 

五、110 年 10 月 01 日至 30 日普查本校現有空間使用情形。 
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環安組： 

一、每月 10 號定期上網申報「校園災害統計月報表」，統計之工作天數及

時數、校園內（含實驗場所）災傷害事故。本校校園及實驗場所 110

年 4 月至 110 年 9 月無傷害事故。 

二、校園實驗室場所安全衛生檢核，相關系所每週、每月依規定實施一般

安全衛生自動檢查。 

三、每年四月與十月上網申報清查確認實驗(習)場所之危險機械設備。 

四、本校參加大專校院校園職業安全衛生管理制度系統輔導暨驗證認可計

畫輔導，於 3 月 26 日由大專校院校園學習與職業安全衛生管理自主互

助聯盟(南區)推派委員至本校辦理第三次輔導會議，輔導通過。 

五、110 年 8月 12 日（星期四)上午 9點教育部校園職業安全衛生管理輔

導驗證及分區推展計畫委員線上進行展延驗證認可會議。 

六、110 學年度實驗室教職員健康檢查活動，因疫情影響安排兩階段體

檢，110 年 9月 3 日(星期五)安排第一階段胸部 X檢查，第二階段後

續檢查將安排於年底，確定時間後會另行通知。 

七、本季配合環保局進行本校：1、實驗室查核毒化物業務，包括食科系之 

    海洋生物化學實驗室、食品檢驗分析實驗室、酵素工技實驗室、生物

技術實驗室、食品物性暨工程實驗室、養殖系之水族繁殖實驗室、藥

品室查核毒化物業務(查核毒化物藥品櫃是否上鎖、藥品名稱是 否依

化學品分類標示標示清楚、是否製作藥品清單、取藥單、安全資料表

是否置於工作場所、廢液是否分類貯存、是否有緊急淋浴設備、安全

櫃查核等； 2、室內空氣品質巡檢(圖資大樓 1-4 樓)；3、飲水機水質

檢測。 

八、110 年 3月執行教育部派員至校辦理大專校院用水安全輔導暨管理系

統維運計畫，追蹤本校教學大樓 4 樓 RO 水出水口水龍頭汰舊換新等已

改善完畢。  

九、食科系酵素實驗室進場 C-0149(20 公升)及 C039926.5 公斤(廢藥品空

瓶)應用生物技術實驗室 C-0301(60 公升)。110 年 8 月統計廢液進場
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有 c-0301 食科系 3桶，養殖系 1桶，廢藥瓶及廢藥品 1批。 

十、整理及撰寫 110 年環安組職掌相關評鑑資料，111 年環安組電腦經費

概算調查表、環安組 110 年校務基金績效報告、提供學務處會 110 年

教育部大專校院校園安全訪視項目表環安組毒化災演練資料，環安組

服務教育及附服務教育管理。 

十一、彙整 110 年實驗室危害物清單及化學品盤點清單，請養殖系及食科

系相關實驗室(研究室)老師配合辦理，並推動教育部化學品線上作

業。 

十二、110 年本季環境教育活動-資源回收暨節能減碳宣導如表列 :: 

活動日期 演講題目 

(研習.活動項目) 

研習地點/講師 參加人數 

110 年 9 月 1日 資源回收暨節能減碳

線上宣導 

各系新生報到教室 636 人 

 

肆、臨時動議：  

 意見與回覆： 

一、養殖系陸主任提：冷氣機設定每1小時斷電，導致頻繁關、開機，可能

造成機器損壞。 

總務長回覆：研究室冷氣定時斷電是為避免使用者離開時忘記關機而訂的節

電措施，也是為配合教育部規定學校用電必須逐年下降的政策。 

 

二、資管系林主任提：1.冷氣機使用年限9年，以澎湖的氣候環境很困難，

未達年限不堪使用無法報廢，又無存放空間，如何解決？ 

    2.總務處最近施作擋水板，是為防水浸入損害，但也阻擋無障礙空間。 

總務長回覆：1.冷氣機使用年限9年是全國一致性的法規，本地氣候條件不

佳，建議機器安裝在背風面，以減少鹽分危害，使用期間並注意保養維

護。未達年限不建議報廢，以免遭「未善盡管理」之責難，如提議由學

校提供空間放置，本處可提案至行政會議討論，但該財產仍由所有單位
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負保管責任。 

     2.防水門擋加設斜板以兼顧無障礙需求。 

 

三、資工系楊主任提：「圓規」強風侵襲，圖資館北側車棚遮蓋鐵皮損壞有

危險之虞。 

營繕曾組長回覆：已錄案，盡快處理。 

 

四、電信系吳主任提：關於未提出冷氣機請購，是因為經費尚未核准撥入。 

總務長回覆：請先請購以利辦理後續程序。 

 

五、養殖系陸主任提：光電溫室拆除工程進行時請注意工安。 

總務長回覆：督導施工單位按規範施作；如發現違失，請隨時告知。 

 

陸、散會：是日中午 12 時 30 分。 



經費 (A) (B) (C) (D) (E) (F) (G)=(A)-(B~F) B/A*100 (A-G)/A*100

用途 預算數 實支數 核銷 暫付數 暫付 請購 餘額 執行% 動支%

簽證數 簽證數 未銷數

健勞保費及退離儲金(校統籌)(內)(內) 37,662,000 23,846,192 2,574,296 0 0 265,408 10,976,104 63.32 70.86

休假補助(內)(內) 384,000 270,969 0 0 0 0 113,031 70.56 70.56

健康檢查費(統籌)(內)(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

體檢費(內)(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

二代健保-自付(內)(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

二代健保(專案)-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

二代健保-機關負擔-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

保證金(統籌)(內)(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

保證金(統籌)外(外) 12,000,000 -52,627 8,117,842 0 0 0 3,934,785 -0.44 67.21

代收款(預算內)(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

代收款(預算外)(外) 1,732 0 1,732 0 0 0 0 0 100

一般業務費-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

【315-1】 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ㄧ般業務費-預算外(外) 503,835 187,530 1,554 0 0 0 314,751 37.22 37.53

旅運費-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

旅運費-預算外(外) 227,998 44,186 0 0 0 0 183,812 19.38 19.38

維護費-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

維護費-預算外(外) 162,900 12,800 0 0 0 35,400 114,700 7.86 29.59

保險費-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

保險費-預算外(外) 42,267 42,267 0 0 0 0 0 100 100

稅捐規費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

郵電費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

【330】 0 0 0 0 0 0 0 0 0

辦公事務用品-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

誤餐費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

教育訓練費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

化學藥劑與實驗用品-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

印刷及裝訂費費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

業務宣導費-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性業務費(軟體服務費專款)內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性業務費(軟體服務費專款)外(外) 465,600 291,675 0 0 0 130,425 43,500 62.64 90.66

全校性維修費(專款)-外(外) 9,222,000 7,686,264 66,500 0 0 1,198,272 270,964 83.35 97.06

全校性維修費(控留經費)-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性維修費(專款)-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性維修費(公文線簽核專款)內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性維修費(公文線上簽核專款)(外) 166,000 120,000 0 0 0 40,000 6,000 72.29 96.39

耐震評估及補強經費-外(外) 3,000,000 945,386 0 0 0 2,040,000 14,614 31.51 99.51

統籌調整經費及校長控留款-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

【608-2】 0 0 0 0 0 0 0 0 0

統籌調整經費及校長控留款-業務(外) 420,821 174,216 0 0 0 126,605 120,000 41.4 71.48

學校電費(學校統籌)內(內) 1,871,000 2,464 0 0 0 0 1,868,536 0.13 0.13

學校電費(學校統籌)外(外) 7,492,000 5,440,982 0 0 0 0 2,051,018 72.62 72.62

水費(學校統籌)外(外) 350,000 337,491 0 0 0 0 12,509 96.43 96.43

校長宿舍電費(學校統籌)外(外) 40,000 19,944 0 0 0 0 20,056 49.86 49.86

校長宿舍水費(學校統籌)外(外) 10,000 3,234 0 0 0 0 6,766 32.34 32.34

部門預算執行狀況表

列印日期：110/10/12    

計畫代碼：110TE000

計畫名稱：總務處

執行期間：110/01/01~110/12/31



水電費(學校統籌)-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

【622-1】 0 0 0 0 0 0 0 0 0

水電費(學校統籌)-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性業務費-電話費(專款)-外(外) 450,000 274,425 0 0 0 0 175,575 60.98 60.98

報章雜誌(專款)-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

全校性業務費(專款)-外(外) 2,273,400 995,108 2,102 0 0 347,662 928,528 43.77 59.16

全校性業務費(控留經費)-外(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

設備費-預算內(內) 849,281 762,918 0 0 0 86,363 0 89.83 100

控留經費-設備費(預算內)(內) 7,360,000 0 0 0 0 6,935,653 424,347 0 94.23

控留經費-設備費(預算外)(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

專案設備費-預算內(內) 5,069,695 3,558,058 0 0 0 1,511,637 0 70.18 100

海洋科技大樓-內(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

土地(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

教育部補助計畫配合款--設備費(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

103年度行政教學大樓頂樓(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

海科與實驗大樓機車棚設置(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

教學大樓學生餐廳(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

體育館空調節能改善配合款(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

校內機車停車棚設置(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

操場步道(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

體育館操場間植草磚改為透水磚(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

食品加工廠-106年保留預算數(內) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

建全發展計畫-教學設施改善(外) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

耐震評估及補強經費-遞延費用(內) 3,755,182 17,808 0 0 0 3,736,885 489 0.47 99.99

合計： 93,779,711 44,981,290 10,764,026 0 0 16,454,310 21,580,085 47.96 76.99


