	宿舍之管理情形未依規定管理檢討妥處

	檢核項目
	檢核辦理情形或未依規定辦理情形
	受訪機關學校

	宿舍管理辦法，條文不符規定
	所訂「宿舍配借及管理辦法」等各類宿舍管理辦法應配合宿舍管理手冊及相關函示修訂，並依規定報部核定。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 事務管理規則已於94年6月29日廢止，相關規定改於手冊規範，並回歸相關法令；事務管理手冊依各部分抽印成各手冊，不再彙編為單一本。編印之手冊名稱定為宿舍管理手冊已於94年7月1日生效。
2. 請依宿舍管理手冊第五點規定：...宿舍之種類、等級、供借對象、借用年限及其管理方式，依照本手冊，按房屋之面積、質料、環境、設備及人員職級等實際情形自行擬訂，報部核定。
3. 未依宿舍管理手冊第二十點規定：宿舍之水電費、瓦斯費等費用，除法令另有規定外，應用借用人自行負擔。
4. 部分條文不符宿舍管理手冊及行政院人事行政局相關函示規定。
	國立成功大學醫學院附設醫院、
國立臺中技術學院、

國立成功大學、

國立金門技術學院

	借用宿舍之借用程序
	借用宿舍應依宿舍管理手冊第九點與借用人簽約並辦理「公證」等借用手續，宿舍借用契約應依宿舍管理手冊等規定訂定。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 宿舍未依規定簽訂契約及辦理公證等程序。

2. 與借用人簽訂契約及辦理「見證」等借用程序。
	國立成功大學、

國立金門技術學院、
國立臺中技術學院、

國立成功大學醫學院附設醫院、

國立臺中圖書館、

國立臺中教育大學、

國立臺中教育大學附設國民小學

	宿舍之使用情形

，未依規定訪查
	請依96年2月27日行政院院授人住字第0960302183號函訂頒「宿舍居住事實查考及認定作業原則」辦理。
缺失及應注意事項說明如下：
· 未辦理宿舍使用情形訪查。
	國立金門技術學院、

國立臺中技術學院

	宿舍設備及家具未依標準實施
	依宿舍管理手冊第十三點規定，多房間職務宿舍之設備及家具不得由機關提供。單房間職務宿舍內必備之設備及家具，由管理機關視經費情況，自行規定種類、數量供借，借用人不得指定添置。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 宿舍均提供設備及家具，經現地會勘，宿舍設備及家具均未依規定黏貼財產標籤。
2. 宿舍未依宿舍管理手冊第三點區分種類管理。
	國立金門技術學院



	宿舍未依宿舍管理手冊第三點區分種類管理。
	宿舍設備及家具應依規定黏貼財產標籤並登帳列管，並由借用人依宿舍管理手冊第十三點規定借用。
	國立金門技術學院




	物品管理未符合規定檢討妥處

	檢核項目
	檢核辦理情形或未依規定辦理情形
	受訪機關學校

	各類非消耗品之使用年限規定
	依物品管理手冊第二十六點規定，非消耗品之使用期限，應依下列原則訂定：
(一)比照財物標準分類中相類似財產之使用年限，
或予以酌減。
(二)無前款資料者，由經管機關依其質料、性能、
構造及用途，自行酌訂。
	國立金門技術學院、

國立臺中技術學院、

國立成功大學醫學院附設醫院

	非消耗品標籤黏貼
	非消耗品標籤若已更新，應全數更換，如未貼標籤，應確實黏貼。
	國立金門技術學院、

國立臺中圖書館、

國立臺中教育大學

	物品之編號要點不符規定
	依物品管理手冊第十八點(三)規定，保管之物品應分類編號，其編號與標籤製作方法如下：
1. 消耗用品編號，以簡明扼要為原則，包括機關

名稱、分類字軌及編定號數，並應與消耗用品收發分類帳編號目錄相符。編號標籤，黏貼於分格儲藏之橫額上，物品本身不必加蓋編號標誌。
2. 非消耗品之編號方法與消耗用品同。但須註明採購日期，視事實需要編號末尾增添一序數編號，編號標籤黏附於物品本身。
缺失及應注意事項說明如下：
· 非消耗品財產編號應依主計處規定之財物標準分類訂定。
	國立臺中圖書館、

國立成功大學醫學院附設醫院、

國立臺中教育大學、

國立成功大學

	物品清冊管理不符規定
	依物品管理手冊第二十三點規定，辦理物品登記應注意下列事項：

(一)物品管理單位應設置消耗用品收發分類帳及非消耗品清冊登錄管理。

(二)消耗用品之收發，除分類帳外，得視事務之
繁簡需要，另立分戶帳。

(三)消耗用品之登記，收入應憑驗收單；發出應
憑領物單，分別登帳。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 非消耗品移轉單部分表格未分送。
	國立金門技術學院、

國立成功大學醫學院附設醫院、

國立臺中圖書館



	領物單格式與規定不符
	依物品管理手冊第二十一點規定：

(一)物品之核發，必須根據領用標準辦理，領用人
應填送領物單向核發單位領用。
(四)領用人於領物單上簽章後，應經單位主管審核
蓋章，再送物品管理單位核發。
(五)消耗用品核發人接到領物單，應先行核對無誤
後，始得發給。
	國立成功大學醫學院附設醫院

	廢品表單內容未標示清楚
	缺失及應注意事項說明如下：
1.報廢申請單報廢原因應寫明，其報廢要件為「已

達使用年限不堪使用」…等註記。

2.報廢單及減損單繳存地點應標示清楚，欄位不可

空白。
	國立臺中圖書館


	工友管理未符合規定管理檢討妥處

	檢核項目
	檢核辦理情形或未依規定辦理情形
	受訪機關學校

	依標準得設置之人數
	超額工友建議依據行政院所屬機關學校事務勞力替代措施推動方案，採移撥轉化、鼓勵資遣與退休等溫和漸近方式，逐步消化。

	國立臺中圖書館、

國立成功大學醫學院附設醫院、

國立臺中教育大學附設國民小學、

國立臺灣戲曲學院

	工友考核、獎勵

、解僱未依相關辦法辦理
	工友工作規則內容諸多不符相關法令，請參照現行勞基法，性別平等法，工友管理要點等，制定或修改工友工作規則，並將申訴相關辦法納入。

缺失及應注意事項說明如下：
1. 工友工作規則、延長工時、考核等未依相關法令修改而修訂。

2. 未配合學校改制與執行現況修正。

3. 未召開勞資會議或勞工退休準備金提撥監督委員會。

4. 申訴辦法未訂定。

5. 雇用年齡仍訂定為50歲。該項目前已不得限制，請參照勞基法及工友管理要點。

6. 工作時間仍依性別區分男性月加班上限46小時
，女性20小時，勞基法91年修正已取消性別差異，請依勞基法、性別平等法規定修改。
7. 有關請休假請參照公務人員請假規則。

8. 年度考核丁等已於94年6月30日廢止，請參照工友管理要點速修正，避免誤用延伸問題。

9. 命令退休已從60歲延至65歲，工作規則未修正。
	國立臺中圖書館、

國立金門技術學院、

國立臺中技術學院、

國立臺中教育大學、

國立臺中教育大學附設國民小學、

國立成功大學、

國立臺灣戲曲學院、

國立成功大學醫學院附設醫院

	未依勞基法規定，定期召開勞資會議
	請依勞動基準法－勞資會議實施辦法第18條勞資會議至少每三個月舉辦一次，必要時得召開臨時會議。

	國立臺中技術學院、

國立成功大學


	車輛管理未符合規定辦理檢討妥處

	檢核項目
	檢核辦理情形或未依規定辦理情形
	受訪機關學校

	派車單未依規定紀錄資料
	車輛使用紀錄請確實填寫完整【如：開車(到達)時間、出(回)車里程數、駕駛人與用車人簽章…等】。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 派車單未詳實填寫行車紀錄資料。
2. 未填開車(到達)時間、出(回)車里程數、駕駛與用車人簽章。

3. 派車用途填寫過於略(如開會、洽公)。

4. 先用車後填派車單，不符規定。
	國立成功大學醫學院附設醫院

國立臺中圖書館、

國立臺灣戲曲學院、

國立金門技術學院、

國立臺中教育大學、

國立臺中教育大學、

國立成功大學

	公務車輛似違公務性質
	調派車輛用途如下：

1.出外接洽公務或參加會議認有必要者。
2.接待與公務有關之貴賓。

3.經機關首長核准之團體活動。

4.其他緊急事故。
缺失及應注意事項說明如下：
· 似違公務性質(如授課)，或未評估用車與節能減碳效益(如採購、維修)。
	國立臺灣戲曲學院



	油料管理或消耗油量統計表未確實按月造具
	依車輛管理手冊規定，建立消耗油量統計表並確實填寫，消耗油量統計表請參考車輛管理手冊附件四。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 未建立消耗油量統計表。

2. 消耗油量統計表部分填寫錯誤(每公升行駛里程數及平均公里數)。
	國立臺中圖書館、

國立臺中教育大學



	公務車輛保養維修是否確實填寫請修單內容及請修程序
	請依行政院頒車輛管理手冊規定辦理。

如公務車輛保養維修需填寫請修單，項目、時間、費用需隨時登入車歷登記卡，並按月統計分析．．．。
缺失及應注意事項說明如下：
1. 未填寫請修單及權責層級核准後再送修理單位保養維修。

2. 未將車輛保養請修項目、時間、費用及維護紀錄等資料登入車歷卡及按月統計分析。

3. 汽車車歷登記卡登載不完整，且僅具97年度之請修保養資料。

4. 車輛先保養維修後才填寫請修單不符規定。
	國立臺灣戲曲學院、

國立臺中圖書館、

國立成功大學醫學院附設醫院

國立金門技術學院、

國立臺中教育大學、

國立成功大學



	公務車輛報廢未依規定程序辦理及回收
	請參照行政院頒車輛管理手冊、國有財產產籍作業要點辦理，並加強落實車輛管理、財產管理工作。
缺失及應注意事項說明如下：
· 經淮汰換之座車，未依規定程序辦理減損、報廢及回收，仍繼續使用中。
	國立臺灣戲曲學院



	公務駕駛人員未取得職業駕照
	請輔導駕駛人員取得職業駕照，或依據行政院落實

員額精簡政策，將駕駛人力以委託外包規定辦理。
缺失及應注意事項說明如下：
· 公務車駕駛未具有職業駕照。
	國立臺灣戲曲學院、

國立金門技術學院
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