國立屏東科技大學98學年度第2學期總務會議議程
壹.時間：99年6月10日中午12時10分

貳.地點：行政大樓第2會議室

叁.主席宣布開會

肆.主席報告

伍.上次會議紀錄有無異議：

陸.上次會議決議事項執行情形：如記載表

	國立屏東科技大學98學年度第1次總務會議交辦及決議事項執行情形記載表    (資料截止日99.5.31)

	編號
	案由
	決議/交辦事項
	執行單位
	執行方案
	執行成果

	990101
	總務會議成員是否增列教務長、學務長，提請討論。
	納入學務長參與總務會議，並請依程序提送校務會議審議。
	處辦公室
	依會議決議送校務會議通過後轉請人事室報部修改本校組織規程。
	經洽人事室王組長告知，已奉教育部同意核備。本(98)學年第2學期總務會議已邀請學務長出席。

	990102
	總務長指示事項
	（一）有關生輔組建議邀請交通隊專家蒞校總檢道路標誌、標線設置是否符合道路交通法規案，將責成營繕組邀請相關單位蒞校指導，以憑作為改善參考。
	營繕組
	1.本校校區道路屬
  封閉型之道路系
  統，非屬一般公
  路系統，交通隊並
  無相關權責。
2.校內道路標誌標
  線沿用已久，期間
  依照現況及相關
  單位建議迭有修
  正。

3.本校另有校安會
  議定期對校內安
  全設施提出建
  議，本組將持續依
  相關指示辦理。
	

	990103
	總務長指示事項
	（三）高凸路面過高的問題，將請營繕組做調查後視情況再行調整。
	營繕組
	
	1.已針對同學班會

  意見所針對學府

  路反應最多的減

  速丘進行測量，成

  果如附表。

2.其中學府路與忠

 孝路口因坡度過

 陡，已進行改善

	990104
	總務長指示事項
	（四）增設球場夜間設備案，建議體育室先行規劃後，依行政程序提送校務基金管理委員會討論。
	體育室
	經與照明工程公司場勘後，提簽報管委會討論。
	


柒.總務處各組工作報告：

●事務組

一、辦理廁所衛生清潔放置用具安裝事宜。
二、本校98年度機關綠色採購應達成率為88%，未達到教育部之要求，請各單位積極配合採購具有環保標章之產品；以落實政府推動環境保護政策。另請各單位填報綠色採購月報表，於每月5日前擲送事務組以便彙整填報。綠色採購相關資訊請上網查詢http://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/green-life/index.aspx

三、自本年度起請各單位向共同供應契約商採購商品，並依規定於交貨後在第二代電子政府採購網共同供應契約訂單管理上完成簽收手續；如商品符合規定，再於訂單管理上辦理驗收，共同供應契約請購案始完成程序。

四、車輛稽查小組自98學年度下學期開始至99年6月7日止，共取締違規車輛642件；未依規定辦理停車證974件；未戴安全帽85件，繳款情形約70%，對未繳納罰款之同學，本組已將名冊送各系辦，煩請各系辦及班導進行催繳。

五、99年4月8日（星期四）中華電信佈設行動通信無限上網速率光纜，未知會本校私自動工，致使本校（慧齋、德齋、學員宿舍）光纖網路故障，電算中心已於4月9日（星期五）修復，該公司亦已賠償相關損失。

六、99年4月26及5月24日共召開2次學校電話系統5與7字頭更新會議。

七、99年4月27日-5月2日派員完成內埔公墓與本校交界竹林砍除工作，以維本校區域防火工作；另農園系反映種源場靠近墓園竹林，常因火災造成安全危慮，本組已於5月7完成竹叢砍除及清理工作。

八、請各單位配合「身心障礙者保護法」及「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法」之相關規定辦理採購。相關資訊網站請參閱http://ptp.moi.gov.tw。

九、預計6月15日前完成校園環境整理，草坪修剪等工作，迎接畢業典禮到來。

十、依大門口門禁管制措施，請各單位轉知所屬同仁謝絕會客人員推銷商品，以免影響同仁上班品質；本組亦將轉請保全人員提醒訪客勿推銷並對訪客及受訪單位個資及時間做紀錄。

十一、夜間管制凌晨起登記進出入人員資料，因考量行車安全採雙向通車，以維安全，敬請同仁配合。

十二、各單位10萬元以下小額採購程序審核退件比率偏高，經彙整出下列幾項常犯缺失，請各單位改善，以提高採購作業效率。

1.黏貼憑證「用途說明」欄需詳述使用用途，煩請各單位勿填入品名。

2.採購2000元以上需附統一發票核銷，如廠商無法開立統一發票，請申請人於特殊事項說明欄註明原因並加蓋申請人章。

3.請購單之申請人及詢價人或黏貼憑證經手人不可與驗收證明同一人。

4.如屬共同供應契約商品，請向共同供應簽約廠商購置為宜。如經查有正當理由，得不利用共同供應契約自行採購。例如較便宜，請提供該項商品共同供應契約價格與項次等相關資料，並請於「特殊事項說明欄」註明理由，並加蓋單位主管章。

5.申請人如因特殊需求，而現有共同供應契約產品不符合需求，請註明原因。

6.同一經費、同類採購，需併案處理，請各單位注意如廠商名稱不同，但廠商電話、地址或負責人相同，視為同一家廠商採購。

7.其他相關退件問題，請參閱本組網站之採購規定。

●營繕組
一、99年度校園設施房舍整建工程及新興工程：

（一）施工中：

1.99年校舍整修工程。

2.學生宿舍勇齋整修工程。

3.99年電力設施改善工程。

4.排球場整修工程。

（二）規劃、設計或發包中：

1.農學院熱帶農業研究大樓暨工作犬培育場興建工程，目前辦理細部設計審查，預計6月下旬辦理工程招標。

2.免疫馬場新建工程（代辦工程）委託規劃設計監造案，預計11月辦理工程招標。

3.特殊車輛車庫新建工程設計中，預計7月4日開標。

4.幼保系展演廳整修工程，預計6月25日開標。

（三）施工完成：游泳池舖面整修工程，於99年2月10日完工。

二、辦理經常性土木建築零星工程、供電系統、供水系統及消防設備等維護工作。

(一)全校大型空調設備維護保養工作。

(二)辦理供電設備改善。

(三)辦理供水、消防設施維護工作。

(四)推動節約能源措施。

(五)辦理系館零星土木設施維護。

三、停車空間之規劃：委託本校景憩所羅清吉老師規劃全校徒步區之建置，就校區汽機車及人行徒步區作完善規劃，俟整體規劃定案後分期逐年編列預算執行。

四、路燈照明設備維護：針對老舊燈具及燈泡更新、高大路樹修剪，以確保路面之照度，維護行車安全。

五、召開99年度第1次節約能源推動小組會議，報告本校已施行之節能措施成效，擬訂未來節能策略，並修正節約能源管理要點。
●保管組

一、本學期完成之工作

(一)辦理本校經管龍泉段207地號(環安衛中心側邊圍牆)國有土地鑑界，完成後修築圍籬，確保校地完整。

(二)協助各單位報廢品收集及清運工作，並完成本（99）年度第1次公開招標事宜。

(三)辦理經管國有土地公告地價調整案，陳報教育部轉審計部教育農林處備查。

(四)99年度第1季「全國宿舍管理系統」及「全國技專校院校務基本資料庫系統」依規定時程完成線上申報。

(五)每月編製國有財產增減明細結存表等7項表報與會計帳核對無誤後陳報教育部。
(六)辦理借用宿舍巡查工作。
(七)每月配合各單位申購財產案件，依財物標準規定辦理分類及驗收工作。
(八)持續辦理本校已逾使用年限尚堪用設備之公告及移轉作業，使能物盡其用，減少經費開銷。

二、預定辦理之工作
(一)本校與阿波羅新能源公司共同進行綠色科技相關技術研發，符合大專校院產學合作實施辦法規定，提供國有土地相關資料供合作使用並為收益。

(二)預定6月份辦理全校建築物及財產類防火保險，請各學院先轉知各系所評估保險金額是否需調整。
(三)辦理99年度全校財產暨非消耗品複盤點工作並補列印條碼張貼，以利辨識及管理，對於未依排定時程配合複盤者，將擇期進行補盤點。

(四)屏東市公所擬利用本校經管屏東市香揚段88地號眷舍房地規劃為「河畔公園」案，以活化不動產運用與管理。

●出納組

一、本學期已完成之工作項目

(一)完成臨時人員﹙兼課教師、計畫研究助理、臨時工、工讀生、退休人員﹚勞健保網路加、退保管理系統。

(二)與合作金庫銀行簽訂本校校務基金委外投資備忘錄。
二、規劃中工作
與第一銀行規劃本校e化學雜費網路繳費管理系統，以方便學生繳交學雜費，提高行政效率。 

●文書組 

一、本學期已完成之工作項目:

(一)為提高公文處理時效以增進行政效率，每月份製作各單位公文時效統計表，並於行政會議公告。

(二)持續進行回溯檔案之掃瞄作業，預計於99年6月底可將43~52年之回溯檔案全部完成掃瞄。

(三)99年2月至5月公文來文掛號共5095件，發文數1404件。

(四)99年2月至5月共寄發郵件23762件，支付郵資169,455元。

(五) 99年2月至5月共處理掛號包裹郵件約617件，一般信件約23145件。

二、本(99)學年度預定執行之工作：
為提升同仁公文寫作之能力，擬擇期與人事室合辦教職員工知能研習會，邀請相關專家學者講授公文寫作技巧與訣竅。
捌、意見交流與回應：

玖、提案討論：無

拾、臨時動議：

拾壹、散會：
1
6

