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國立屏東科技大學99學年度第2學期總務會議紀錄
壹、時間：100年6月14日星期二中午12時10分
貳、地點：行政大樓第2會議室

叁、主持人：楊總務長勝任                    紀錄：李煌仁
肆、出席人員：如簽到表
伍、主持人報告：

感謝各位委員百忙中撥冗出席本學期總務會議，藉會議機會，由本處各組向大家做工作報告，並請委員們指教，希望能找出業務執行上疏漏處加以檢討及補強，以提升工作效能。以下提出2點工作報告：

1、 上週五於校內學府路畜牧場前有棵楓香因巨風吹襲倒下，正巧壓傷騎車路經之機械系二年級學生，所幸學生僅頸部擦傷，機車則損壞，事後事務組已派工全面檢測學府路上楓香樹幹內徑有無腐朽情形，預作防範。若系上樹木有類似情形，煩請通知本處處理。

2、 配合人事室於本(6)月1日舉辦節能減碳研習，由本人講授校園相關節能措施，目前資料已掛於總務處網站，希望各位委員下載參閱並配合宣導節電省水，期能逐年達成降低用電，減少不必要浪費用水。
陸、上次會議紀錄有無異議：無，准予備查。
柒、上次會議決議事項執行情形：如記載表
	國立屏東科技大學99學年度第1學期總務會議交辦及決議事項執行情形記載表
(資料截止日100.6.8)

	編號
	案由
	決議/交辦事項
	執行單位
	執行方案
	執行成果

	990201
	主席指示事項
	(一)有關路燈照明方
    面，請營繕組全盤檢
    視管理學院停車場
    照明燈源是否有增
    設之必要。
(二)最近本校多處避
    雷設備電源銅線失
    竊，除已向龍泉派出
    所報案外，也責成營
    繕組編列經費於100

    年度雨季來臨前修
    復，在此請各單位亦
    能協助注意校園安
    全上的死角，倘有發
    現可疑人物，隨時連
    絡門衛處理。


	營繕組

	
	1.經本組勘查結果，管院周圍計有53盞庭園型路燈，其中東側停車場計有40盞，依其設計密度，其光源照度應足夠，惟若有路燈故障，煩請管院人員通知本組前往維修。

2.本校失竊避雷針導線已於100年3月18日驗收完畢，請各單位協助保管維護。

	990202
	主席指示事項
	(一)文書組已完成43-90年之檔案回溯掃描作業，請配合｢教育部檔案管理作業成效實施計畫｣之衡量指標，辦理內部自評。

(二)鑑於行政助理流動率相當高，常見因不諳公文處理而出現錯別字情形，亦請委員轉知渠等多加注意，此部分亦請文書組積極規劃辦理文書研習。


	文書組
	1.規劃檔案庫房改善計畫以符合檔案庫房設置規範。

2.規畫舉辦檔案線上展覽。 

3.於教育部訪視前依教育部訪視項目預先辦理自評(暑假期間)。

4.暑假期間舉辦文書處理(公文製作與公文歸檔流程)教育訓練。
	以符合教育部檔案管理作業成效實施計畫之規定。

以達成檔案加值與應用推廣之目標。

改善不足的項目以爭取佳績。

使承辦公文的同仁了解公文處理與公文歸檔之程序，提高公文處理之效率。 



	990203
	主席指示事項
	有關99學年度第2學期不再列印學生學雜費繳費單，而由學生自行下載繳款事宜，請出納組利用各項管道(行政會議、校園搶先報)作宣導，並對學生可能提出之問題預為因應。


	出納組
	已於行政會議及校園搶先報宣導，並以書面通知各系所轉知學生。
	成效良好。

	990204
	主席指示事項
	(一)有關尚未辦理停車識別證之同仁，請事務組主動通知老師儘速辦理。

(二)本校總機整合後，目前仍屬測試階段期間，請事務組蒐集使用上可能產生的問題，彙整後送中華電信公司作功能上之檢討改進。


	事務組
	於100年3月11日以屏科大總事字第100040號函通知各單位申辦停車識別證，並重申相關規定。

1.經蒐集校內同仁之反應有：

 (1)來電無法顯示對方號碼。

 (2)有時通話會有雜音、回音。

2.將前述狀況轉中華電信公司處理。
	教職員工均能依規定辦理並對新進同仁告知辦理手續。

中華電信公司已完成來話顯示功能並更換成光纖線路，大幅減低雜音、回音問題，未來本組亦將持續關注同仁反應。


捌、總務處各組工作報告
●總務長室

本(100)年2月24-25兩天承辦「全國技專校院總務(暨會計)主管會議」，承蒙秘書室及會計室同仁之協助使整個活動圓滿結束，會後經問卷調查結果，獲與會主管95.9％之高滿意度肯定。
●事務組

一、本校電信交換機系統已全部更換，各單位尚有ROLM  RP120或240D數位話機財產，請至總務處保管組下載財產減損單報廢。
二、中鋼員工自強活動地點選定本校分4梯次（3/13、3/19、3/26、4/9）每梯次2000人，共計8000人，本組派員協助四周場地及全校道路環境清潔整理。

三、3/25派員清除靜思湖第一湖浮萍、游泥及第四湖四周雜草等工作。

四、旱季期間，派員用水車加強行道花木及草坪灑水，以維護校園綠美化工作。

五、汛雨期將至，責成保全人員巡邏雨季替代道路及排水水路，隨時反映狀況。

六、師生反映校園有虎頭蜂窩，本組派員於蜂窩處設置警告標誌，且於當夜完成摘除工作。

七、2-5月辦理勞、健保及勞退金情形：加保人數為254人、退保人數為203人、調薪人數為99人、加眷保人數為38人、退眷保人數為28人、自提提繳人數3人、申請生育給付2人、申請家屬死亡給付2人、申請傷病給付3人。

八、辦理綠色採購登錄與聯繫，目前本校達成率為95％，已達教育部規定90％目標。
九、辦理社福團體產品登錄與聯繫。
十、辦理校務基金每月案件決標金額彙整。
十一、辦理每月採購案決標資料(含校務基金及計劃)彙整。
十二、辦理場地租借、租金及電費催繳工作。

· 邱武霖組長補充說明：

1. 各單位利用共同供應契約辦理採購，依契約所載大量訂購之最低金額或數量條件之不同，作為是否適用議、比價規定，詳如附件，敬請配合。

2. 各單位派用大客車，務必在發車前辦妥保險，以符規定。

3. 邇來採購申請案件量多，承辦人員需花時間審核，若遇程序不符遭退件時，難免更會耽誤時間，為利於案件查詢且釐清責任歸屬，請於送件或會辦時押註日期。

4. 各單位之用人涉及勞健保加保之權益及薪資請領規定，務請配合於簽呈核准後始予申請工資，以符審計作業程序。
· 總務長指示：

各系所因有年度經費執行壓力，依工作進度提出資本門設備請購，若經採購人員審核後因程序不符遭退件時，請責成採購人員明確告知使用單位退件原因及待補正項目，同時押註日期，以提高採購效率。

●營繕組

      一、100年度校園設施房舍整建工程及新興工程：
(一)施工中：

1.農學院熱帶農業研究大樓暨工作犬培育場興建工程計畫-熱帶農業研究大樓工程，預定101年3月完工，唯若趕工順利，預期可提早於本年底完工。

2.農學院熱帶農業研究大樓暨工作犬培育場興建工程計畫-工作犬培育場興建工程，預定本(100)年7月底完工。

3.免疫馬場新建工程。

4.野生動物收容中心大型籠舍增建及改善工程。

5.太陽能光電設備統包工程。

6.100年度建築能源效率提升計畫-誠齋熱水系統改善工程。

7.誠齋電力系統改善工程。
(二)規劃、設計或發包中：

1.100年誠齋學生宿舍整修工程，於本(6)月14日上午完成發包。

2.獸醫館暨疫苗所增建工程委託規劃設計監造案。

3.100年度校舍漏水整修工程。

4.木材科學與設計系木材工廠屋頂整修工程，於本(6)月14日上午完成發包。        

(三)施工完成：

1.工管系CM110、CM107、CM301教室裝修工程。

2.誠齋學生宿舍外牆及屋頂防水整修工程。

3.100年度綜合大樓暨圖書館老舊廁所整修工程。

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、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。

四、持續推動節約能源措施，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。

· 陳明吉組長補充說明：

1. 行政院於日前核定｢政府機關及學校四省(省電、省油、省水、省紙)專案計畫｣，執行期程自100年1月1日至104年12月31日，本組負責｢省電｣及｢省水｣管理。目前學校每年電費達8000餘萬元。用水則由電力抽取而來，籲請各位委員宣導節約用電及不浪費用水，以逐年降低用電度數。
2. 目前路燈照明設備正在研擬採用省電之LED燈，惟其發光效率較目前校園使用之300瓦鈉燈低，是否功能上滿足學校照明之需求尚在評估中。
●保管組  

一、本學期完成工作項目 
(一)配合協助各單位報廢品減損及清運工作，本組於本（100）年度1月與5月依規定辦理廢品公開招標，二次共得款146萬2,270元。
(二)本校99年投保建物及設備火險總保險費僅15萬2,938元，本(100)年度2月20日畜牧場變電站因故發生火災，上開雖屬老舊建物設備，但經本組極力與保險公證人公司爭取後，獲得理賠金額共計46萬7,763元。
(三)依規定時程完成「全國宿舍管理系統」、「全國技專校院校務基本資料庫系統」及「國有公用及公司組織財產線上傳輸系統」線上申報。
(四)平時辦理借用宿舍巡察業務，並隨時注意宿舍週遭環境衛生維護，同時做好敦親睦鄰工作。
(五)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。

(六)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。

(七)辦理雲林縣衛生局「無償讓與醫療防護衣」供教育訓練實驗用共3220件，於99年12月20日及100年3月18日100件發送完成。

(八)100年1~5月辦理二手電腦捐贈至屏東縣西勢國小、社團法人基督教肢體殘障服務協會、萬巒鄉成德社區發展協會等，總計螢幕6台、主機6台、桌椅共計76張。
(九)完成本校第3季結存表上傳國產局線上傳輸系統。
(十)辦理財產增加、減損、移動鍵入作業，每月編製採購物價調查表及財產增減明細結存表等8項報表與會計帳核對無誤後陳報教育部。

(十一)完成填報「教育部技專校院校務基本資料庫」土地建物資料、人事行政局「全國宿舍管理系統」及財政部「國有公用及公司組織財產線上傳輸系統」第一季報表彙送工作。
    二、下年度預定執行之重點工作

(一)協助各單位報廢品收集及清運工作，擬定100年度10月依規定辦理廢品公開招標事宜。
(二)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。
(三)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後送交本組，以供彙整後作為是否調高額度之參考。
(四)100年度全校財產暨非消耗品複盤點工作已結束；對於未依排定時程配合複盤者，將擇期進行補盤點。
(五)本校財產管理系統為提升管理功能及業務需要，已於4月份進行資料轉檔工作，預計7月份將財產資料各項代碼檔全數轉檔至新財產管理系統(艾富財產管理系統)，經測試正常後，進行使用者操作本系統之教育訓練，預計今年底完成系統建置與上線使用。

· 潘忠林組長補充說明：

為辦理現全校建物及財產類防火保險，請轉知各系所檢視有無遺漏之建物或須調整金額之儀器設備，於7月1日前送交本組彙整。

●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)99年12月至100年5月公文來文掛號共8,115件，發文2,462 件。

(三)99年12月至100年5月共寄發郵件 2萬7,847件，支付郵資20萬2,055元。

(四)99年12月至100年5月共處理掛號包裹郵件約1,272件，一般信件約2萬6,575件。

(五)為推動電子公文線上簽核作業，業已成立推動小組並於100年5月6日召開第一次會議，確認推動方式及採內政部自然人憑證執行公文線上簽核。

二、100年度下半年預定執行之工作：

(一)為推動本校電子公文線上簽核作業，業已成立推動小組並於100年5月6日召開第一次會議，確認推動方式及採內政部自然人憑證執行公文線上簽核，現正辦理線上簽核系統採購作業中。

(二)為因應教育部100年度檔案管理作業成效訪視，擬定100年7月依據教育部檔案管理評審項目暨衡量指標辦理自評作業。

(三)為利新進職員工熟悉本校電子公文管理系統，計畫今年暑假期間辦理相關研習會。

· 蔡韶玲組長補充說明：

為達成節能減碳之省紙措施，希望各單位在影印書面文件時採雙面印刷。

· 總務長指示：

為使學校同仁熟悉公文製作與公文歸檔之流程，以提高公文處理效率，請文書組於暑假期間舉辦文書研習。

●出納組  
一、99學年度第2學期始，本校學雜費繳費單由學生自行上網下載列印並款繳，經實施結果成效良好。
二、5月6日起正式啟用「受款人/廠商存帳查詢系統」，日後全校任何同仁、學生或廠商，如於請領各種款項經本組存帳後，各受款人隨時都可自行上網查詢存款明細。
三、校務基金委外（合作金庫銀行）投資合約已於100年4月14日到期且不續約，所投資金額新台幣7,000萬元及投資利得已撥回，共計投資利得扣除費用後約新台幣418萬餘元。
四、規劃中之本校各單位各項費用收繳管理系統即將完成，日後將更方便各單位收繳各項費用，並提高行政效率。
· 邱國華組長補充說明：

1. 截至昨日(6月13日)止，99學年度第2學期日間部欠繳學雜費差額計有177人，請系所協助轉知欠費同學儘速繳納，否則將列案管理，而於辦理相關手續(如離校、申請成績單、休、退學證明) 時扣辦。

2. 學雜費收支明細單之電腦網路使用費因無｢實習｣二字，致就學貸款學生無法併入貸款額度，今年本組將加以改革，以方便就學貸款學生一併申貸電腦網路使用費。
1、 意見交流與回應：
· 總務長指示：
有關管理學院東側停車場格內種樹問題，請龔院長持續與系上老師溝通後據以執行。

· 傅學務長龍明：
有關停車識別證納入註冊繳費單乙事，擬請出納組協助辦理。

· 邱組長回覆：
機車停車識別證費用如納入註冊單，恐因不符就學貸款之名目而排除於貸款項目，建議先簽核，取得合於就學貸款之名目後據以辦理。

· 總務長裁示：
請學務長循行政程序提行政會議討論，依決議送出納組憑辦。

· 孟祥仁老師：
有關省紙之措施，建議可參考交通大學對於大型公文封利用貼紙載明收文對象，可重複黏貼撕除，達到回收再利用之目的。

· 總務長裁示：
有關大型公文封利用貼紙做重複使用之觀念，將提行政會議宣導。

2、 提案討論：

提案一                                                   提案單位：管理學院

案由：建議於管理學院大樓南側道路兩端路口設置道路突起，減緩轉彎車速，增加校園交通安全。
說明：管理學院大樓南側道路兩端路口，尤其西邊路口由於路旁停車之故視線不佳且轉彎弧度甚大，而管理學院大樓上下課學生眾多，偶有學生機車與轉彎汽車驚險擦撞，故建議設置道路突起，減緩轉彎汽機車速，增加校園交通安全。

決議：同意於南側道路兩端設置減速丘，確切位置俟營繕組查勘後施作，費用由營繕組經費勻支。
提案二                                                   提案單位：管理學院

案由：建議管理學院大樓四樓頂實施強化防漏水工程。

說明：管院大樓 93 年啟用至今，管理學院大樓四樓南側東邊走道(CM431前)與老師研究室(CM421-南側、CM449-北側) 屋頂漏水已有多日時間，正逢雨季來臨，建議管院大樓四樓頂實施強化防漏水工程，以改善老師教學研究環境。
決議：請營繕組勘漏後先進行局部修繕，全面改善工程則請營繕組估算經費，由管理學院於下一年度編列預算辦理。
拾、臨時動議：無
拾壹、散會：下午1時20分。
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