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1、 各項工作計畫應依分配進度覈實執行，年度結束確依預算法等相關規定，已發生而尚未清償之債務或契約責任部份，經核准者方得辦理年度保留。

2、 加班之核派，應從嚴從實，課室主管於核派加班時，應確實審核加班之必要性，不得浮濫；員工加班後以補休假方式辦理，若確實因業務繁忙無法補休，經簽准後得在相關人事費項下支應加班費。

3、 出差之核派，應嚴格控管，往返行程，應確實依臺東縣政府及所屬機關學校國內出差旅費支給標準表規定辦理。

4、 本所辦理各項會議或研習，一律不供應水果點心及禮品或紀念品，會議時間未超過用餐時間，不供應餐盒。

5、 本所及附屬單位應隨時檢修用水設施，以節約水費。

6、 電費部分：採定時及室溫未超過攝氏28度管制使用冷氣。

七、油料節省：採行共同供應契約履行，課室間辦理公務時、地、物相近者協調集中調派車輛駛達。

八、影印機管制及節省印刷費：影印機設定使用密碼避免盜印，且採雙面影印；使用大型海報機、自製各項活動大型海報及邀、賀請柬；各項會議及簡報資料或手冊等均採行自行印製。
