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115年8月第1次總務處處務會議紀錄 

時    間：115年8月7日(星期五)上午11時 

地    點：博愛校區勤樸樓 B1開標室 

主    席：林總務長淑雯                                                                       紀錄：劉貞宜 

出席人員：林淑雯總務長、林宜瀅組長、黃鴻文組長、鍾文憲組長、范如炫

組長、陳慧芬組長、劉貞宜組長 

壹、 主席報告 
一、 首先感謝各組長本週協助本人瞭解各組業務運作現況。各組重要

執行事項請列為專案管考，隨時更新辦理進度，並以「日期＋辦

理情形」方式記錄，於每次處務會議檢視；工作完成後即解除列

管。 
二、 為因應日益增加之工程案件及後續分工，協助業務推動，校長同

意增加營繕組2名人力，請營繕組簽辦聘任2名約用人員，並提請

本校校務基金管理委員會審議。 
三、 有關颱風期間兩校區輪值人力，營繕組、事務組及分區總務組全

員參與輪值，另由資產、出納及文書組3位組長共同支援。依本校

115年7月10日防颱工作報告會議紀錄，自中央氣象署發布陸上颱

風警報起，啟動甲類值勤機制，採2人1組方式辦理，不限同一單

位共同值勤，總務處1人、校安中心1人；夜間值勤不安排女性同

仁，並應維持至少二人共同值勤，以兼顧執勤安全及緊急應變需

求。值班人員應保持電話暢通，並注意自身安全；另依規定核給

誤餐費（2餐）、加班費或補休，以保障同仁權益。 
四、 有關年度預算執行率，請營繕組及分區總務組掌握招標期程及工

程進度，力求年度預算執行率達80%。 
五、 博愛校區中正堂及男女學生宿舍增設電梯案，請營繕組洽請建築

師辦理可行性評估；另公誠樓網球、撞球空間規劃及操場籃球場

地坪更新案，擇期與體育處辦理現勘並研商後續規劃。 
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六、 博愛校區綜合教學大樓工程，經建築師事務所通知，基地範圍內

部分樹木似符合本市受保護樹木規定，將由建築師提送文化局辦

理評定，後續依評定結果續辦相關事宜。 
七、 天母校區藝文體育中心前期規劃案，工程經費書已提送教育局審

查，請分區總務組持續追蹤後續辦理情形。 
八、 科資大樓 D407教室裝修工程已於7月3日召開施工前協調會，並請

建築師儘速申請室內裝修施工許可，預定9月9日前完工。 
九、 天母學生餐廳整修工程案，施作抽油煙機風管、電源插座、給排

水及地坪增築等工項。廠商已於7月14日申報開工，依目前施工進

度，預計8月31日完工。 
十、 115年天母校區學生餐廳便利商店標租案續辦第3次公告招租，已

於7月27日截標，因無廠商投標，刻正簽辦第4次公告標租，並維

持原招租條件公告60日。另學生餐廳熱食部標租案業奉核可採單

格標租方式辦理，經校內協商會議討論後，刻正依現況微調招租

內容，並簽辦公告作業。 
 

貳、 提案討論 

案  由  一：有關本校空間管理工作會議分工一案，提請討論。 
提案單位：總務長室 

說        明： 

一、 依115年8月2日本校空間管理工作會議備忘錄辦理。 
二、 為整合空間管理業務、場地租借機制及新設系所空間規劃召開前揭

會議，會議決議之待辦事項，依各組權責分工如下： 
(一) 兩校區場地租借業務之校內借用管理窗口：事務組。 
(二) 總務處與校外借用申請單位—進修推廣處合作事宜：事務組。 
(三) 辦理場地修繕及請購、核銷：營繕組、分區總務組。 
(四) 兩校區配置專責人力辦理租借業務，天母校區於1樓設置聯合辦

公室：事務組、分區總務組。 
(五) 規劃新系所(建築學程及護理系)於天母校區空間盤點、規劃及

所需教學設備：資產組、分區總務組。 
(六) 調整工友支援天母副校長室：分區總務組。 
(七) 提供場地租借校網專頁所需之場地基本資料、照片及場地費試
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算功能：事務組、分區總務組。 
(八) 校內借用維持於原校務系統場地租借平台：事務組、分區總務

組。 
(九) 修正場地收費標準(包含簡化收費方式、評估區域場租行情訂出

合理價格並調整各級優惠標準)：資產組、事務組。 
三、 檢陳本校空間管理工作會議備忘錄1份，如附件1。 

 
決    議：  

�、 兩校區場地租借業務分工：校內借用由事務組辦理；校外單位借

用由進修推廣處受理申請，並辦理後續繳費等相關事宜。 
�、 場地租借將於校網建置專區，預計納入場地預借、查詢及聯絡等

功能。 
�、 請資產組蒐集鄰近學校或場館規模相近學校之場地收費標準及管

理方式，據以評估調整本校場地使用收費標準。 
�、 請資產組完整掌握兩校區校舍空間資料，並適時更新相關資訊。 
�、 考量人員適當性，天母校區行政副校長辦公室暫不派遣工友支援。 

 

案  由  二：有關訂定本處颱風緊急輪值作業規定一案，提請討論。 
提案單位：總務長室 

說        明： 

一、 依據本校115年7月10日「115年防颱工作報告會議紀錄」辦理。 
二、 為因應颱風期間防災應變需求，並兼顧輪值同仁執勤安全，爰訂

定本作業規定；於中央氣象署發布「陸上颱風警報」時，即啟動

緊急輪值作業。 
三、 檢陳「臺北市立大學總務處防颱緊急輪值作業規定(草案)」及

「總務處颱風緊急輪值人員表」各1份，如附件2。 
決    議：照案通過。 

 

案  由  三：有關訂定本處專案列管表一案，提請討論。 

提案單位：總務長室 

說    明： 
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一、 為掌握本處重要專案辦理情形及執行進度，訂定專案列管表，並

以雲端表格方式建置，供各組隨時檢視及更新辦理進度。 
二、 專案列管表填報方式以「日期＋辦理情形」記錄各項工作進度，

並於每次處務會議提報檢視及討論；專案完成後解除列管。 
三、 檢陳「總務處專案雙週報表」1份，如附件3。 

決    議：照案通過。 

參、 各組工作報告：如附件4。 

肆、  臨時動議：無。 

伍、 散會：  12   時   10   分。 


