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國立臺南大學
113年度主管共識營

總務處
重點工作報告

113.08.01

報告人：陳耀宏總務長
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各組主要業務
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重點工作摘要

• 公文辦理時效及決行層次設定

•職務異動及請假時之公文設定
文書組

•研究計畫小額採購自行檢核項目

•汽車停車證申請無紙化(簡訊驗證)
事務組

• 教學研究大樓新建工程執行情形營繕組

• 承攬施工申請(危害告知)系統宣導

• 永續校園-碳盤查執行情形
環安組



為加強校內公文業務時效推動，應注意「公文期限」及「決行
層級」，隨時追蹤其流程紀錄，必要時通知會辦人儘速辦理，
以利公文時效控管。
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公文業務推動之宣導事項-1

普通件 速件 最速件

6日 3日 1日

決行層級設定：
其他單位來文 自創公文

由總收文預先設定
不得任意更動，如
有疑義可洽文書組
分機432蘇小姐

由承辦人自
行參照本校
分層負責明
細表設定

公文辦理時效：



• 新進人員奉核進用開通校內ID帳號後，通知文書組辦理
「公文帳號」設定，公文開通後請確認職章及單位名稱
是否無誤，另請事先辦妥個人自然人憑證。
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公文業務推動之宣導事項-2

• 離職人員透過公文系統確認個人公文匣無待辦事項，
如有尚未結案之公文，請確認交接人員移交無誤。

• 請假期間如有重要公文請自行設定代理人，或請文書
組代為設定(非經本人同意，文書組無法擅自設定)。



研究計畫小額採購自行檢核項目
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教育部函知有關研究計畫經費採購，須留意採購違常態樣
爰於研究計畫經費請購單下方新增自行檢核項目，請各單位承
辦人確實檢視，勾選後再送出

自行檢核結果說明：
 若兩項檢核結果皆為「否」→OK，續跑請購流程
 若其中1項檢核結果為「是」→NG，請需求單位聯繫事務組，
事務組將提供適當採購建議



汽車停車證申請作業

簡訊驗證無紙化作業，請多採用

 簡訊認證，毋須繳回薪資扣款同意書

 新學年車證於7、8、9月底分批送至各單位，敬請協助轉發
 暑假期間得續用112學年度車證進出
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目前使用率

88%



工程規模
• 地下1層、地上6層RC構造

• 總樓地板面積：11562.8平方公尺 (3497.7坪)

工程造價
• 新臺幣：7億5,033萬元

• 經費來源：由教育部補助3億3,889萬元，餘4億1,144萬元由學校
自籌財源方式興建

工程進度

• 113年7月1日開工，工期810日曆天

• 預計115年9月完工、116學年啟用

• 已完成工務所、圍籬等假設工程，正進行美術館北棟等拆除作業中
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教學研究大樓基本資料
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拆除：美術館中棟、北棟、排球場、廢液室

中棟
北棟

排球場

廢液室

教學研究大樓基地位置
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教學研究大樓施工交通動線

新設施工出入口
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階梯
教室

展覽廳

階梯
教室

停車場
出入口

教學研究大樓1樓平面圖
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教學研究大樓各樓層配置

新增60格
汽車停車位

新增40間
教師研究室
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請勿任意進入工區（圍籬內）
五妃街網球練習場旁為施工車輛出入口，
行經時請放慢車速，並遵從交管人員指示
進出美術館南棟時，請注意左右來車

教學研究大樓施工安全提醒

五妃街車輛
出入動線
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教學研究大樓外觀示意圖
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教學研究大樓內裝示意圖

1F展覽廳 哈佛教室

普通教室6F中庭花園
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承攬施工申請(危害告知)系統

• 依據職業安全衛生法第26條

事業單位以其事業之全部或一部分交付承攬時，應於事前告知該
承攬人有關其事業工作環境、危害因素暨本法及有關安全衛生規
定應採取之措施。(違者處新臺幣3萬元以上15萬元以下罰緩)

• 交付承攬作業，承辦單位應提醒廠商入校施工前
填寫施工申請(危害告知)；廠商預設帳密為統編

• 申請方式：請至總務處環安組網頁/承攬商
線上施工申請(危害告知)系統

• 申請流程： 廠商施工申請
承辦單位(承辦
人、主管)審核

環安組覆核 完成申請

請廠商上網確認是否申請完成，並閱讀危害告知事項
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永續校園-溫室氣體盤查

本校因應2050
淨零政策議題，
於2022年起將
碳盤查議題及
相關數據納入
節能會議審議。
以2019年為基
準年，自2022
年開始逐年進
行溫室氣體自
主盤查作業。
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2023年碳盤查成果

（噸CO2e） 2019年 2022年 2023年
碳排量 3908.97 3254.42 3373.23

較前期碳排量 初次盤查 -654.55 +118.81

類別 溫室氣體盤查類別 溫室氣體排放源 公噸CO2/年
類別1 直接溫室氣體排放量與移除量 小計 538.75

1.1 固定燃燒 天然氣鍋爐（天然氣）、緊急發電機（柴油） 65.82
1.2 移動燃燒 公務車（汽油&柴油） 7.35

1.3 逸散排放
冷媒（空調設備、冷藏設備、冷凍設備、公務車空
調）、電壓設備安全絕緣氣體（SF6）、滅火器

（乾粉、環保CO2海龍滅火器）
464.75

1.4 產業過程排放（學校營運直接過程排放）
實驗室-燃燒用醇類（甲醇、乙醇、其他醇類）、
實驗室－特定氣體鋼瓶（二氧化碳CO2鋼瓶、笑氣
N2O鋼瓶、瓦斯鋼瓶、乙炔鋼瓶）、吹草機（柴油）

0.83

類別2 輸入能源之間接溫室氣體排放量 小計 2689.83

2.1 來自輸入電力的間接排放，包含有關組織生產與
消耗輸入電力之溫室氣體排放 學校用電 – 外購電力 2689.83

類別3 運輸之間接溫室氣體排放量 小計
3.5 業務或員工出差運輸所產生之排放 教職員生差旅（限搭乘高鐵、台鐵、航空） 屬範疇三

類別4 組織使用的產品之間接溫室氣體排放量 小計 144.56

4.1 組織購買原料開採、製造與加工過程所產生溫室
氣體排放 學校自來水採購 14.88

4.2
處置固體與液體廢棄物產生之排放，係依廢棄物
與其處理之特性而定。典型的處理形式為掩埋、

焚化、生物處理或循環再利用過程。
廢棄物委外焚化處理、廢棄物委外清除運輸 129.68

總計 3373.23

2023年液化石油氣、95無鉛汽油、
R-134a冷媒及垃圾量較2022年略
為成長，惟仍較2019年初次盤查
減少13.7%碳排量



19

碳盤查工作進度及推動期程
日期 進 度

111年9月 將碳盤查相關議題與數據納入年度節能會議討論

112年6月 由生態系王一匡教授偕同業界顧問公司共同辦理淨零
工作坊(碳盤查啟始會議)

113年9月 將於年度節能會議中進行:
1.高階主管承諾
2.盤查邊界確認
3.盤查範疇確認

113年10-12月 1.進行範疇一、二的詳細盤查
2.範疇三的定性評估(排放源鑑別)
3.排放清冊的建立

114年1-12月 1.範疇三的定量評估
2.完成盤查報告書及程序書等相關文件
3.進行內部查證

** 範疇一:校園內直接產生的排放，如車輛的排放、實驗室使用的化學品排放等等
** 範疇二:外購電力的間接排放 ，如用電、天然氣、瓦斯等等
** 範疇三:人員日常通勤排放、廢棄物、回收、化糞池、採購及供應鏈等等
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碳盤查預期效益及未來展望

落實文件完整性
•碳盤查程序書

•建立排放清冊

•碳盤查報告書

完成內部查證
•組織校內團隊進行內部查證，審核報告的完整性和準確性，有助
於發現潛在的錯誤進行改善，以確保報告書的可靠性

公告與反饋
•向校內各單位公告盤查結果，收集反饋意見，以增強全校對碳管
理工作的認識和參與度，為後續的減排行動奠定基礎

未來展望
•設定明確的減量及碳中和目標

•成為永續發展之典範學校
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簡報結束
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國立臺南大學
National University of Tainan
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