國立屏東科技大學98學年度第1學期總務會議紀錄
壹.時間：99年1月7日中午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
肆.出席人員：如簽到表
伍.主持人報告：

本會依據學校組織規程第36條規定每學期召開一次，由本處向各位委員報告本學期的工作執行情形以及99年度預定執行計畫或延續性的工作，會議書面資料備有本處各組提出之工作報告就教各位委員，如有強調之處將在會中作進一步說明。在此要感謝各位委員對於本處的支持與配合，也謝謝處內五位組長一年來兢兢業業的努力，讓處務能順利推動，至於改進之處亦在所難免，希望透過本會就教各位委員，以作為本處未來努力的方向與目標。
陸上次會議紀錄有無異議：無。
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97學年度第2次總務會議交辦及決議事項執行情形記載表    (資料截止日98.12.31)

	編號
	案由
	決議/交辦事項
	執行單位
	執行方案
	執行成果

	980201
	校門口外交通動線顯得有些紊亂，擬請重新檢討案
	有關校門口外的交通動線標示，將擇期邀請軍訓室、營繕組及事務組等相關人員研議後於暑假期間改善，以利開學後實施。
	營繕組
	業於98/7/8函請屏東縣警察局交通隊、公路局潮州工務段、屏東縣政府及本校相關單位現場勘查，研議改善方案。(檢附會議紀錄參考)
	業於98/7/8函請屏東縣警察局交通隊、公路局潮州工務段、屏東縣政府及本校相關單位現場勘查，研議改善方案。

	980202
	現有一座游泳池之池底磁磚有部分破裂，擬請整修案。
	擬先與體育室討論後進行設計，再配合游泳池關閉期間發包施工。
	營繕組
	改善游泳池防水層及池底、壁面磁磚。
	於98/11/5開工，預計99/2/10完工，將避免使用者被瓷磚割傷及降低漏水量。

	980203
	司令台看台下方之學生會辦公室遇雨即積水，情況頗嚴重，擬請整修案。
	請營繕組依行政程序積極配合辦理。
	營繕組
	屋頂增設排水管，加速雨水排放速度，並於二樓走廊增設門檻，以防止雨水灌入。
	改善完成後將減少學生會辦公室因下雨而滲水之情形，避免財損。


捌.總務處各組工作報告：

●總務長室
本處網站已全新改版並完成測試作業，預計本(99)年1月中旬即可掛上網，歡迎全校教職員工上網瀏覽。

●事務組

一、98.8.8莫拉克颱風侵襲期間，要求保全與駐警隨時注意危安狀況，並於路樹橫倒或積水、積砂區立警示帶以策安全。另要求大門口嚴加管制，以防宵小入侵或破壞，所幸全程無狀況。

二、98年度停車識別證辦證業務，教職員工部份於8月19日發放，各單位申辦情形良好，有異動或需續辦者可另於上班時間向事務組申請。

三、有關本校共同供應契約電子採購系統之採購案，現行係於申請購案後，由使用單位主管或計畫主持人自行驗收並提出核銷，但並未檢附相關驗收紀錄。自本98年9月起修正為共同供應契約電子採購系統之採購案，未達公告金額之採購，其金額達十分之一者(10萬元以上至100萬元以下)，由採購單位自行辦理驗收，驗收紀錄由採購單位自行於共同供應契約電子採購系統網頁「驗收紀錄空白表格」下載使用或至總務處事務組表格下載；保管組或會計室則依採購性質隨機抽、監驗；公告金額以上則由採購單位通知事務組簽核驗收請示單辦理驗收，驗收紀錄先呈核，核銷時檢附驗收紀錄核銷。

四、為防治H1N1病媒傳染，行政中心各單位辦公室自98年9月起配給乾洗殺菌液1瓶及口罩1000個備用。

五、98年退休工友中秋節慰問金核發作業，依規定已於節前9月23日匯入各退休人員帳戶(計42人)。

六、依「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法」規定，98年採購該物品之達成率為5%，請各單位積極配合盡量採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務，以落實政府推動保護政策。

七、本校98年度機關綠色採購達成率僅39.29%，比97年度36.69%多2.6%，97年教育部要求達成率為85%，98年度更增加為88%。為達到教育部之要求，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。另各單位填報之綠色採購月報表，請於每月5日前送事務組彙整填報。綠色採購相關資訊：http://greenliveing.epa.gov.tw/GreenLife/green-life/index.aspx
八、綠色採購事項已納入教育部針對大專院校辦理「校園環境管理現況調查暨績效評鑑」，請各單位加強宣導並積極辦理相關事宜，以提升本校評鑑成績。本處建請學校將各單位年度綠色採購達成率，列為校務基金補助額參考條件。

九、99年度本校保全警衛勤務依98年度第11次主管會議決議，與全天保全公司續約，並於98.12.27日下訂完成，全年度計3,011,617元。其中大門口6人(負責校園安全巡邏及門禁)、交通管制哨2人、勇齋哨1人(不含寒、暑假)。對於合約部份除依共同供應條約規範外，將另訂附約及依「本校駐衛警察及保全人員值勤規定」，以加強督促要求值勤品質。

十、本學期汽、機車未辦停車識別證者，將繼續加強取締並對違規未繳同學名冊送系辦請系教官催繳。逾98.12.31日止仍未如期繳交者，將按本校車輛管理辦法，建請生輔組申誡處分。
十一、99年本校各建物清潔外包係由駿宇公司承包，事務組已行文各單位，請協助加強督促，俾保校園清潔美觀；另有關搭配清潔公司提供之廁所衛生(擦手)紙、洗手乳等置物架，正積極裝設中。

十二、本校電信系統汰換案，99年度已編列新台幣2000萬元以做為更新原5字頭、7字頭系統，預計年中可完成。

十三、為健全臨時工、工讀生暨專(兼)任計畫助理之進用，特訂定「本校臨時工、工讀生、專(兼)任計畫助理進用注意事項」，並經98.12.24第138次行政會議通過施行。

十四、回應學務處學輔中心轉學生班會意見，舉凡有關路樹影響路燈照明及各項需求，本組均積極協助處理。
· 事務組李組長正吉補充說明

一、本校綠色採購達成率偏低，教育部已將本採購納入大專院校辦理「校園環境管理現況調查暨績效評鑑」項目，請各位委員加強宣導並積極配合採購具環保標章之產品。

二、本（99）年度各建物清潔外包公司承商已異動，請各單位續予協助督促，合約中新增加條款，廠商應提供各大樓廁所需之衛生（擦手）紙、洗手乳等，目前廠商正積極裝設中。

●營繕組
一、98年度校園設施及房舍整建工程及系所計畫經費編列之工程：

（一）施工中：

1.中大型危險性動物籠舍修繕工程，預計99年1月5日完工。

2.游泳池舖面整修工程，預計99年2月10日完工。

（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案規劃設計中，目前已將綜合規劃報告書送請公共工程委員會審核。

2.免疫馬場新建工程（代辦工程）委託規劃設計監造案招標文件送衛生署疾病管制局審核中。

（三）施工完成：

1.管理學院教師研究室隔間工程。

2.協助犬訓練中心新建工程。

3.保育類野生動物收容中心台灣獼猴收容強化計畫工程。

4.保育類野生動物收容中心野生動物基礎實驗室及生命教育館新建工程（第二期）。

5.98年度系館老舊廁所整修工程（第一期）。

6.98年校區排水改善工程。

7.環工系館等四棟建物整修工程。

8.98年度學生宿舍仁齋整修工程。

9.農學院各系館內部公共空間粉刷工程。

10.98年電力設備汰換工程。

11.98年度校舍整修工程。

12.水產飼料實習研究試驗場廠房新建工程。

13.學生實習產品展售部新建工程。

14.98年度校園無障礙設施改善工程。

15.野生動物收容中心食用樹木植栽及設施工程。

16.雨水收集貯存系統工程。

17.時尚系美容設計教室工程。

18.病原性實驗動物教學特色實驗室建築修建與基礎設備-空調功能改善及水電設施增設。

19.生物功能性分析與應用核心實驗室。

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之寧適計畫，就校區汽機車及人行徒步區均予以完善規劃，俟整體規劃完成後再逐年編列預算執行。
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，確保路面之照度，以維護行車安全。
· 營繕組陳組長明吉補充說明
為加強用電管理，各系館公共空間已裝設計費電表，以卡片插入方式開啟冷氣，藉以瞭解各單位用電情形。至於節能措施現正研擬中，預定先以各大樓用電數據設定參考值，對於達節能目標單位將予以獎勵，全案俟完成後提送相關會議討論。
●保管組
一、按月製作採購物價調查表，與會計帳核對無誤後陳報教育部。
二、按月製作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。
三、本校經管位於屏東市區國有閒置眷舍房地活化運用案，經空間規劃委員會議討論，建議待教育部對屏東地區幾所國立校院整合案明朗後，再予整體規劃。

四、辦理本校經管龍泉段207地號國有土地鑑界事宜，完成後修建圍籬，以確保校地完整及不被占用。
五、加強各單位經管之財產及非消耗品盤點管理，為免有帳無物，造成權責或賠償問題，致生誤會及困擾，對於已超過使用年限，且不易維護或無維修價值者，應辦理報廢減帳並繳回保管組，以符合規定。
六、配合教育部執行「強化財產管理及運用效益方案」，99年度將抽查各學校財產管理情形，保管組籲請全校各單位檢視保管之財產設備及使用情形，以健全財產產籍管理。
七、辦理各單位報廢減帳之財產及非消耗品集中繳回後公開標售，並安排廠商勘查，以提高廢品標售金額，提高公庫收入。
· 保管組姚組長尹棟
教育部本年度執行「強化財產管理及運用效益方案」，將抽查各校財產管理情形，本組除於每年3-5月份實施全校性財產盤點外，亦請各單位檢視財產有無有帳無物或有物無帳情況，及早妥善處理。
●出納組

一、本學期已完成之工作項目:
(一)各單位建教合作及研究計畫預先開立之收據，尚有部分款項未撥入本校，已請各計畫主持人與委辦單位聯繫，以便辦理撥入帳款事宜。

(二)辦理子女教育補助費等造冊陳核及存帳轉發事宜。

(三)繳交新生宿舍住宿費。

(四)辦理研究生學分費繳費及修讀教育學程學分費繳交事宜。

(五)辦理個人所得稅資料彙整建檔事宜，以利綜合所得歸屬。

(六)辦理日夜間兼任教師鐘點費及日夜間導師費等造冊陳核及存帳轉發事宜。

(七)辦理九十八學年度第一學期就學貸款差額補繳事宜。

(八)辦理九十八學年度第二學期學生申請減免學雜費事宜。

(九)辦理日夜間兼任教師鐘點費、日代課鐘點費及日夜間導師費等造冊陳核及存帳轉發事宜。

(十)辦理職員及工友不休假加班費造冊陳核及存帳轉發事宜。

(十一)辦理全校教職員工（含行政助理）薪資發放事宜。

(十二)辦理九十八學年度第二學期繳交學雜費事宜。

(十三)辦理臨時人員勞、健保、離退職金自動扣繳及零用金等代收款事宜。

(十四)辦理自動繳費機中學生申請各項證明書工本費、交通違規罰款及各項標案文件圖說費收繳事宜。

(十五)辦理國科會403及農委會402專戶之收帳及支付事宜。

(十六)辦理校務基金401專戶之收帳、支付、保管品帳務管理、押標金、保證金及履約保證金之收支保管及定存續存事宜。

(十七)完成與學務處系統整合計畫案。
二、本(99)年度預定執行之工作：

本年度新生招生將由郵局匯款繳交報名費改由銀行 ATM繳款報名，考生轉帳後可由網頁查詢繳費狀況，查詢報名是否完成。
●文書組

一、本校現已完成回溯檔案建檔，目前持續進行影像掃描作業，以配合將來檔案目錄檢索，方便同仁調閱影像檔案，本項業務預計99年完成全部回溯檔案影像掃描。

二、98年12月25日新檔案室已完成移動櫃及冷氣之裝設，預計於99年6月底前將回溯檔案(43-90年)全部移至新檔案室，原檔案室僅存放現行檔案( 91年至今 )，以解決公文檔案存放空間不足之問題。

三、自98年6月至12月，公文來文掛號共9324件、發文數2837件。

四、自98年3月起使用郵寄信件登錄系統，各單位郵寄信件前需登錄系統，以減少人工重複抄寫、縮短作業時間及節省人力。
五、97年9月起將校內「簽」納入該系統製作及管理，增強文書處理流程控管及效能，已為實施線上簽核模式建立雛型機制。本組將多方蒐集資料以評估線上簽核之優缺點及效益，擬訂規劃書後提相關會議討論。
●總務長補充說明

目前熱農大樓工程預定地栽有一千多株樹等待遷移，本處於日前已通知各系所如有綠化需求，請填表送本處擇期會勘後種植。另外目前校園內屬於生長快速的樹種如美人樹，均有老化現象，經校園綠美化小組決議逐步淘汰，現階段已完成八德路旁之美人樹更新為鐵刀木，後續將以路段作區分，逐步更新樹種。
 
玖、意見交流與回應：

一、郭委員耀綸：
藉會議機會感謝貴處營繕組對於去年苗圃水管多次破裂時所提供的高效服務。

二、李組長鳳雲：
本組處理校園車禍案件過程中，常提到道路標誌、標線設置是否符合道路交通法規，為使學校設施合於標準規範，以免日後發生爭議，建議請交通隊專家蒞校總檢，以符標準。
三、林組長清華：
校園車速為40公里/時，唯據觀察有80％之教職員工生均超速行駛，是否有管制性措施予以規範。

四、林組長秀卿：

（一）學校網球場、壘球場之設施完善，美中不足的是缺乏夜間照明設備，是否學校能予以增設，日後再以使用者付費方式收取管理維護費。

（二）學府路上有幾處高突路面過高，車輛行經時易碰撞底盤，是否予以適度修緩。

●總務長回應

（一）校區道路雖非一般公路，惟其道路標誌、標線或輔助設施（如反光鏡）仍應站在教職員工生安全第一的考量下施設且符合規範。有關生輔組所提改善校園交通標誌、標線建議，將責成營繕組邀請相關單位蒞校指導，以憑作為改善參考。

（二）學校訂出速限40公里/時自有其根據與道理，近來在校園內所發生之重大致命車禍均顯示超速是唯一肇因。學校為一教育單位，校園超速嚴重宜從宣導方式要求學生依標誌及速限行駛，而不應浪費人力、物力設置測速器或訂出強制性措施來取締，如此應可降低校園意外事故發生率。
（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。

（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。
拾、提案討論

提案一                                              提案單位:總務處
案由：總務會議成員是否增列教務、學務二處之代表，提請討論。

說明：

一、依據98年4月20日98年度評鑑行政支援組自我評鑑委員建議事項辦理，內容為：教務、學務及總務三處之行政業務具有相當之互通性，總務會議可列教務、學務二處之代表。

二、經本處蒐集國立大學及科技大學共十所之總務會議成員資料，僅台科大、高師大納入學務長及教務長；屏教大、嘉大則納入學務長為成員，其餘6所學校均未納入此二長。
三、現有本校總務會議成員涵蓋各學院院長及各學院專任教師代表一名(節錄部份組織章程如附件)，且章程規定會議如有討論學生相關事務時亦會請學生代表出席。是否仍應依自評委員建議納入教務、學務二長，同時修改本校組織章程，謹提出本會討論後憑辦後續事宜。
綜合十所國立大學及科技大學之總務會議成員是否納入教務、學務二長彙總表

	學校名稱
	會議主席
	教務長
是否為成員
	學務長
是否為成員

	國立中山大學
	總務長
	否
	否

	國立台北科技大學
	總務長
	否
	否

	國立台灣科技大學
	總務長
	是
	是

	國立成功大學
	總務長
	否
	否

	國立屏東教育大學
	總務長
	否
	是

	國立高雄師範大學
	校長
	是
	是

	國立高雄第一科技大學
	總務長
	否
	否

	國立高雄應用科技大學
	總務長
	否
	否

	國立雲林科技大學
	總務長
	否
	否

	國立嘉義大學
	總務長
	否
	是


註：以上係以學校筆畫排序
決議：納入學務長參與總務會議，並請依程序提送校務會議審議。
拾、臨時動議：無。
拾、散會：下午1時20分。
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