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總務處 106 學年度第 2 次處務會報 
 
時間：106 年 9 月 18 日（星期一）下午 14：00 
地點：校本部行政大樓 2 樓第二會議室 
主席：顏東勇總務長                      記錄：吳宇穎 
出席人員：邱瀞德副總務長、張俊ㄧ副總務長、葛雅珍秘書、王淑惠組長、楊美娟組長、

陳琴惠組長、陳宜靖組長、余惠卿組長、馬明紀組長、江盛忠隊長、陳興泉

組長、賴玟燕組長、鄒惠玲組長、黃國柱副主任、吳瑞祥組長 

 
一、 各單位報告 

(一)、 總務長： 

(1) 請事務組於出借場地時，務請借用單位提供參與人數、進出場時間等相關預

估資料，以供駐警隊調派人力、維持交通。 

(2) 南大合校經費已核定並陸續執行中，請南大營繕組協助評估各計畫，如有變

更建議須及早辦理。 

(3) 有關動物房防水工程，請營繕組請示主秘並說明經費支用風險，如主秘指示

辦理則儘速進行相關程序。 

(4) 高能材料實驗室消防工程因彈簧偏位造成泵浦墊片熔解乙事，為避免有其他

零件損害，請營繕組要求施工廠商確認改善完成並提出檢驗測試報告，提供

予使用單位及事務組留存，另須與廠商協商保固延期事宜。 

(5) 有關工科新館配電案，請營繕組確認工科是否採行小額採購修繕現有匯流排

之方案。 

(6) 請營繕組、保管組與我擇日現勘西院崗亭。 

(7) 有關加速器館增建工程須設置電梯乙案，請營繕組再與我討論。 

(8) 請環安再次調查各單位是否仍有廢棄鋼瓶，並敘明如不提出，未來將自行處

理。 

(9) 南大校區校區區間車站點確有影響交通之疑慮，請南大事務與採購組再觀察

交通狀況。 

(10) 有關工研院辦理土地分割之代書費用或規費，請保管組聯繫工研院先行墊

付，擬於土地交換完畢後再行核銷相關經費。 

(11) 請事務組整理名人堂年度出借情形及場收，再評估是否交由秘書處管理。 

(12) 請再購置三台機車，分別掛帳於營繕組、文書組、保管組，併同各單位原

有車輛，除駐警隊及事務組外工班外，營繕組計有三台機車，文書組、保管

組、出納組各一台機車，後者三台放至旺宏館梯間由各單位共用，並由事務

組辦理借用之管理；如出納組有緊急需求無機車可用時，請駐警隊支援車輛

或請事務組派車協助。  

(13) 請文書組徵詢郵務車駕駛同仁是否願意考職業駕照，並由總務處貼補費

用，未取得前或同仁請假而有需求時，則請事務組駕駛幫忙。 

(二)、 事務組： 

(1) 106 學年度開學後（9/11-9/29）校區區間車時刻表，茲提供開學第一週各班次
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搭車人數供參。感謝玟燕組長及同仁，協助出車出人力共同合作。擬持續統

計搭車人數，預計 9/28 再次邀集兩校區業務單位、學生會代表開會討論排定

10/2 之後班次時間。另校園公車搭乘人數也同時進行，開學迄今已收到約 4

則反映意見，主要都是尖峰時段搭不上車，也是會在 10/2 更新時刻表。 

(2) 關於本組事務性工作 107 年度採購招標工作，其中全校浴廁及公共空間清潔

採購案，近 3 年都有納入圖書館旺宏館清潔範圍，明年考量圖書館將納入人

社院分館，以及圖書館清潔頻率及需求不同，故已經協調圖書館 107 年自行

另案辦理招標，預估採購金額達 150 萬元，希望能有更多清潔廠商提供服務，

有競爭才有進步。 

(3) 水木生活中心一樓及二樓服務性廠商-水木百貨、洗衣部、眼鏡部、理髮部、

水木咖啡、打字行、水漫等七家廠商合約於 106 年 12 月 31 日屆期，擬重新

辦理招商作業，近期將先進行校內師生需求意見蒐集，再續行評估招商事宜。 

(三)、 文書組： 

(1) 電子公文系統已陸續配合各單位進行整併運作，為節省公帑，公文檔案查詢

權屬將待整併完成後，再委請廠商進行異動。 

(2) 本組同仁因無職業駕駛職照，無法將公務車駛離校區，惟因業務需要，目前

僅於校內協助載運郵件及至交大進行梅竹信箱交換作業。由於南大移撥過來

的公務車比較大且為手排，考量安全性及用油，是否可有公務機車進行梅竹

信箱交換。 

(四)、 出納組： 

(1) 107 年 1 月 1 日起二校區預算合併，有關南大校區教職員薪資、計劃薪資、鐘

點費暨各項代扣款等，擬由校本部統一造冊發放薪資事宜，簽案 106/9/12 主

秘已批示（如下），已將公文 EMAIL 知會相關單位。 

i. 相關業務單位均已知悉且表達配合，無特殊協調事項；本案不需提兩校區

整合會議討論。 

ii. 至於人事室會辦意見，有關南大校區 107 年度校約用人員經費來源，納入

預算會議辦理。 

(2) 106 年 9 月 6 日呂主秘召開會議，有關 106 學年度新進南大校區學生學籍暨

「106（上）學期學雜分費暨其各項代收款」皆於校本部，在 106 年二校區預

算獨立下，有關南大校區之預算執行，校本部業務單位如何調整帳務至南大

校區。會議結論略以，學生平安保險費、境外生健保費統一由校本部收支，

不做轉帳；其他有關轉撥帳款至南大校區項目由各負責業務單位簽核，詳情

出納組將陳核會議紀錄。 

(3) 依本校與玉山銀行雙方合約每年免費提供於本行開立薪資存款帳戶往來之教

職員，每人一份教師節獻禮。2017 年 8 月於本行撥薪之清大教職員，2017 年

9 月 18 日至 2017 年 9 月 30 日前至清大駐點服務處領取。 

(五)、 保管組： 

(1) 於 9 月 19 日至 10 月 6 日止，實施本校 106 年度財物複盤作業，已函知各單

位財管人，依排定時間進行。 
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(2) 與工研院換地案：9 月 7 日總務長率隊連同工研院一同拜訪國產署，目前新竹

分署及高雄分署刻正就工研院所選土地進行交換可行性評估，預計於 9 月底

前回覆，此期間工研院將同步進行土地分割事宜。 

(3) 本校委託新竹市政府辦理南二期墳墓查估、鑑界事宜，原預估總經費為 295

萬元，實際結算支出 137 萬 7400 元，剩餘款為 157 萬 2600 元，刻正辦理剩

餘款匯回事宜。 

(4) 宜蘭校地移轉案：宜蘭大學已於 106 年 9 月 12 日將宜蘭校地代墊款項

83,253,081 元匯入國產署專戶，並於 9 月 15 日發文副知本校，後續國產署將

另函通知該款項匯回本校事宜，匯入後本組亦同時辦理土地改良物除帳工作。 

(5) 今年的中秋節大坪頂祭祀活動將訂於 106 年 9 月 29 日（五）下午 3 時舉行，

邀請大家參與，當日派有公務車，搭乘時間地點為下午 2 時 30 分文書組前。 

(六)、 營繕組： 

(1) 外工班補照 187.2 平方公尺及西院崗亭前宿舍 36 平方公尺，報價分別為 44

萬及 27 萬，部含消防、水電及結構補強，預估每度 100 萬已內努完成。 

(2) 小吃部於市府消防局勘驗後，前已得知取得消防勘驗通過，近期發通過函，

後續辦理補照程序。 

(3) 106 編列校內預算執行會將研發大樓高壓更新與搬遷約 580 餘萬、巴歇爾流量

計改善廢 140 餘萬納入年底預算討論。 

(4) 加速器館增建工程因使用單位僅有 300 萬預算，增建約 50 坪，但目前得到訊

息需要有無障礙電梯，此電梯工程約近 200 餘萬，執行會遭遇到經費不足之

困難，屆時執行後續會遭遇問題，會建議將駐警隊雨遮另案先行辦理。 

(七)、 採購組： 

(1) 採購組 106 年截至 8 月底，依據採購法辦理 10 萬元以上採購案件共 327 件，

辦理科研採購案件共 339 件。 

(2) 採購組預計於 106 學年度第 1 次行政會議提出本校工程、財物、勞務採購作

業實施要點修正案，目前亦有初步修訂版本，俟再與校本部營繕組及南大校

區營繕組、事務與採購組做最後的文字修訂後即送出。 

(3) 本年度已近年底，有關明年度例行性需於年初即行展開之勞務維護案件，請

處內各單位儘快提出採購作業，以免購案集中於年底，影響各項總務行政之

推行。 

(4) 106 年 9 月 20 日（星期三）下午 2：00 召開 106 年國立清華大學樹木維護工

作評選會議，由總務長擔任召集人，共有 3 家廠商資格符合進入第 2 階段評

選，全案預計 2 小時完成評選。 

(八)、 駐警隊： 

(1) 2017 世大運經各相關單位共同努力協助辦理，讓本校排球場館比賽成功圓滿

閉幕。 

(2) 9/3、4 兩天新生入住宿舍，本隊同仁暫停休假全力配合重要路口交管勤務，

並提供 76 個圓錐及事前於學生宿舍區交通要道，路肩以膠塑繩索固定於樹木

與電線桿上，以釘書機固定於膠塑繩索上「路肩兩側禁止停車」字樣，告知
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車主勿違規停車讓宿舍區新生入住交通順暢。 

(九)、 南大校區事務與採購組： 

(1) 8 月份辦理採購案件 28 件，金額新台幣 3,518,524 元。 

(2) 體健大樓旁活力健康會館木棧道改建完成，石板走道搭配二旁綠美化及燈光

設置，景緻煥然一新頗獲好評。 

(3) 兩校區接駁車上車位置因應大巴士進出動線問題設於椰林大道旁，自開學日

起派員輪流於上車處紀錄每班車搭乘人數並協助處理人數過多無法順利搭上

車等事件。 

(4) 完成行政大樓、音樂二館、應科系、圖書分館、第一活動中心、推廣大樓、

飲虹樓、樹德樓等消防設施缺失改善。 

(5) 南大校區冷氣汰舊換新案配合校本部環安中心已邀請三家殷實廠商議價，並

完成議約程序，目前正進行實地勘查汰換機型後以共同供應契約採購適當機

種以達節能效益。 

(6) 學生餐廳開學後增設早餐部提供學生更便利多元的餐飲選擇。 

(十)、 南大校區總務行政組： 

(1) 總務長親臨南大校區關心教職員工生辦理開戶作業，邀集三家銀行局（兆豐、  

玉山、郵局）針對重要事項與流程進行了解與雙向溝通，期能一切順暢。 

(2) 日前到校本部文書組參觀拍照，參採校本部作業模式，以規劃建置特定場所，

能有效率處理公文交換與信件收發處所。目前尋覓適當地點。 

(3) 新學期開始，針對教職員工機踏車停車棚進行檢查，對於尚未黏貼 106 機車

及腳踏車識別證的同仁，進行宣導，並評估設置柵欄機可行性。 

(十一)、 南大校區營繕組： 

(1) 陶藝教室大致已完工，通識中心陸續進行設備與器材定位。 

(2) 學生宿舍新建電梯統包工程預計 10 月辦理上網招標作業。 

(3) 南大危舊建物修繕計畫正進行老舊建物細部評估、學生餐廳空調工程、變壓

器汰換工程。 

  
二、 環安中心報告 

(一)、 安全衛生組/建安消安組： 
(1) 職業醫學專科醫師臨校服務：08.22 下午訪視生科院運作母性危害化學品之實

驗室；09.04 上午訪視圖書館同事申請職業傷害醫療個案情況，圖書館已於人

員滑倒處加貼防滑條完成改善。 
(2) 於 09.08 上、下午辦理本年度實驗場所新進人員安全衛生教育訓練，並安排於

10.18-19 晚上補訓，相關補訓訊息已公告於環安中心網頁；09.05 辦理實驗場

所新進外籍人員安全衛生教育訓練。 
(3) 依主管機關規定已於 09.14 完成本校優先管理化學品指定附加運作資料表線

上申報。 
(4) 調查實驗場所特殊健康檢查作業項目人員資料，供衛生保健組辦理本年度健

康檢查。 

(二)、 環境保護組： 

(1) 106 年 1-7 月份總用電量（教學研究單位 18,117,633 度+行政單位及其他生活
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設施 13,219,581 度=31,337,214 度）較 105 年同期總量（教學研究單位

18,247,543 度+行政單位及其他生活設施 13,803,263 度=32,050,806 度）減少

2.23%，減少 713,592 度；統計新增館舍綠能及創新育成大樓 106 年 1-7 月新

增用電量為 467,197 度（佔全校用電量 1.49%），倘扣除前述新增館舍用電後

106 年 1-7 月份全校總用電量較 105 年同期下降 3.68%。 

(2) 有關節能改善案辦理情形： 

i. 「校本部館舍老舊照明燈具汰換」施工完成，進行後續確認驗收作業。 

ii. 合校經費「南大校區老舊照明燈具汰換計畫」進行上網招標公告作業，「南大

校區老舊分離式&窗型冷氣汰換計畫」進行廠商現勘作業（共契）。 

(3) 南校區提送環境影響差異分析案，顧問公司已依委員審查意見修正，將召開

內部會議確認相關修正稿內容後送新竹市政府辦理。 

(4) 有關生物安全管理業務： 

i. 08.23-24 辦理新進人員生物安全訓練。 

ii. 09.04-08 生物安全官教育訓練研習會，本校計 18 人參訓。 

(5) 08.30 新竹市環保局至校稽查，北廢排放口廢水採樣。 

(6) 校園安全通報網於 08.17-09.13 共通報 3 件，已完成 1 件，未完成 2 件，將持

續追蹤進度。 

 
校園安全通報網未完成事件 
 

事件編號 通報時間 通報事件 事件地點 狀態 

20170909001 
2017-09-09 

17:07:48 

網球場 3 號球場後面樹

枝需修剪 

清大網球場 3 號球

場後面   
處理中 

20170906001 
2017-09-06 

16:47:59 

生科院一館五樓南側廁

所故障 

生科院一館五樓南

側廁所   
處理中 

 
校園安全通報網已完成事件 
 

事件編號 通報時間 通報事件 事件地點 狀態 

20170830001 
2017-08-30 

08:42:50 

合勤演藝廰戶外木棧板

翹起 

合勤演藝廰戶外木

棧板   
已完成 

 
三、 散會（下午 15:20） 


