國立屏東科技大學99學年度第1學期總務會議紀錄
壹、時間：99年12月27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                    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，本處於每學期末召開總務會議，除了向大家報告本處已執行完成的工作項目外，也對於未來預定進行的重點工作提出說明，希望大家不吝給予指教，期使本處能檢討改進業務執行缺失，齊為全校師生提供更好的服務。
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98學年度第2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99.12.20)

	編號
	案由
	決議/交辦事項
	執行單位
	執行方案
	執行成果

	990201
	總務長
指示事項
	依能源管理要點之規定，採取分區責任自主管理方式，定期公布各單位用電量供各單位做檢討，目的在於加強節約能源教育宣導，落實全校節能共識，以減少不必要之能源浪費。
	營繕組
	已委由專業廠商將節能減碳網頁建置完成
	目前網頁上可查詢最近三年全校用電明細及節能小組工作報告，但目前因電表未完全修復，故無法公布各單位用電量，預定明年元月起應可上網公布各單位用電量及節能負責人。

	990202
	總務長
指示事項
	配合盤點管理，將請保管組通知各單位對於超過使用年限，老舊、不堪使用且無維修價值之冰箱，辦理報廢減帳，以減少電費支出。
	保管組
	有關各單位經管設備超過使用年限、老舊不堪使用、無維修價值且耗電量高之相關設備（如冷氣機、冰箱、電氣冰櫃、冷藏櫃、植物生長箱、電視機等），本組於99年度4月及10月預定時間辦理廢品公開招標，並於招標前公告相關訊息於校園搶先報，同時利用電子郵件轉知各單位配合辦理。
	冰箱（含冷藏櫃、電氣冰櫃）：共計8台
農園系：1台
食品系：3台

獸醫系：1台
環工系：1台
第二餐廳：2台
冷氣機：共計81台

食品系：15台

事務組：2台

農學院：1台
生物機電：6台

環工系：6台

野生動物收容中心：5台

木設系：3台

植醫系：1台

生活應用科學系：2台

資管系：2台

畜產系：1台

機械工程系：1台

人文學院：2台

科管所：1台

土木工程：2台
農園系：6台

工管系：2台

獸醫系（含動物醫院）：7台

熱農系：10台

企管系：5台

托兒所：1台



	990203
	總務長
指示事項
	有關體育館屋頂有多處漏雨點問題，請體育室將館內漏雨嚴重點標出後送交營繕組進行處置。
	營繕組


	1. 配合體育室整修。

2. 惟局部修繕成效有限。
	


捌、總務處各組工作報告
●事務組

一、本學期完成之工作項目：

(1) 配合「財團法人福智文教基金會」於99年8月8日在本校舉辦「9988屏東支苑8899感恩暨種樹活動」，整理靜思湖周邊植樹區，順利圓滿達成任務。

(2) 全校建築物四周登革熱及環境病蟲媒孳生防治消毒已於9月3-5日完成。

(3) 開學前完成緊急呼叫系統16處檢視工作，同時標示中、英文使用方法。

(4) 對全校監視系統因雷擊損壞者進行修復，以維持勘用狀況。

(5) 99學年度停車識別證換發作業已開始，未辦同仁請至事務組辦理。

(6) 辦理防護團業務。
(7) 9月13-14日協助學務處辦理99學年度新鮮人生活體驗營會場佈置、復原及飲水等服務工作，圓滿完成任務。

(8) 9月19日凡那比颱風侵襲本島，本組防颱人員到校清理校園道路殘枝，維持道路暢通，災後重建工作於9月28日將全校環境整理完成。

(9) 辦理99學年度日間部學生車輛停車識別證，統計至10月6日止，機車6,228件、汽車205件。繳款507,800元，均悉數繳交出納組（不含自行繳費機）。

(10) 99學年度按往例辦理車輛停車識別證，學生部份10月15日前均採7折收費，車輛稽查小組於11月1日起加強取締未辦證同學。

(11) 配合建校86週年校慶，加強環境維護等工作，並於11月19-20支援校慶茶會、運動會場佈置及復原工作。

(12) 完成校內5與7字頭數位話機更換作業。

(13) 11月18-20日支援生物機電工程系辦理「農機與生機論文發表會」、「生物機電創系50週年年會」研討會會場佈置與茶水、茶杯供應及人力支援工作，順利圓滿完成。

(14) 本學期對校園停車秩序與交通安全稽查共警告違規1574件，係開學期間對同學規勸宣導所開立，目前違規罰款計591件（違規停車524件、未戴安全帽67件）。

二、100年度上半年預定執行之工作

(15) 100年元月14日國父雕像揭幕。

(16) 100年元月14日歲末聯歡餐會、會場佈置。

(17) 100年2月13-14日全校環境病媒蟲登革熱消毒工作。

(18) 100年4月10日碩專班碩士招生考場試場佈置工作。

(19) 100年4月20日及5月1日四技統一入學測驗試場佈置等支援工作。

(20) 100年6月17日畢業典禮會場佈置、復原等工作。

邱武霖組長補充說明：

(21) 99學年度停車識別證尚未換發之同仁，請儘速至事務組辦理。

(22) 本(12)月份已完成校內5與7字頭數位話機汰換驗收作業，將全校話機系統接軌完成，對於過去撥打不同開頭之話機會出現停頓2-3秒之情況應不再發生，各位如有任何電話上問題，歡迎洽詢事務組。
●營繕組

一、99年度校園設施房舍整建工程及新興工程：

(23) 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。

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。

3.野生動物收容中心大型籠舍增建及改善工程。

4.免疫馬場新建工程。

(24) 規劃、設計或發包中：

1.太陽能光電設備統包工程第二次公開招標公告中，預計99/12/28早上資格審查，下午評選會議。

2.100年誠齋學生宿舍整修工程委託規劃設計監造案公開徵求企劃書，預計99/12/30開資格標並參考最有利標精神擇期辦理評審。

(三) 99學年第1學期完工工程：

1.學生宿舍勇齋整修工程。

2.99年電力設施改善工程。

3.保育類野生動物收容中心屋頂防漏增設工程。

4.車輛系電源系統工程。

5.隨選視訊數位副控主機系統擴建安裝工程。

6.工廠照明設備工程。

7.幼保系展演廳整修工程。

8.特殊車輛車庫新建工程。

9.工管系CM107階梯教室裝修工程。

10.99年度改善無障礙校園計畫工程。

11.網路通訊暨行動通信整合平台後續擴充案。

12.野生動物收容中心兩棲爬蟲館動物照養空間改善工程。

13.綜合大樓暨野保所廁所整修工程。

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。

(25) 全校大型空調設備維護保養工作。

(26) 辦理供電設備改善。

(27) 辦理供水、消防設施維護工作。

(28) 推動節約能源措施。

(29) 辦理系館零星土木設施維護。

三、完成校園徒步區第一期工程建置。

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、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：

(30) 目前熱農大樓工程因開工後遇雨，使得工程實際進度比預定稍落後，預定俟基礎工程完成後進度即可趕上，本案預定101年3月底完工。至於工作犬培育場工程之實際進度則有超前，本案預定明年7月底完工。

(31) 野生動物收容中心大型籠舍增建及改善工程於本(12)月中旬發包，預定明年3月20日完工。

(32) 免疫馬場工程於本(12)月下旬發包，本(12)月29日將接受工程查核，至於開工時間將與衛生署洽訂。
(33) 明年度誠齋學生宿舍整修工程預定100年5月份辦理工程發包。

(34) 獸醫二館增建工程預定100年1月14日完成建築師評選作業。

(35) 明年度編列3,000萬元遞延費，將依各單位先後簽奉核可之修繕案排定施工時程。

●保管組

一、本學期完成之工作項目
(36) 協助各單位報廢品收集及清運工作，於本（99）年度4月與10月依規定辦理廢品公開招標事宜。

(37) 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」線上申報作業。

(38) 辦理借用宿舍巡查工作。

(39) 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。

(40) 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。

(41) 協助社團法人台灣三益策略發展協會推動「你的舊電腦、他的新希望」愛心電腦圓夢案，彙整本校報廢之資訊設備，合計捐贈電腦主機120台、螢幕47台及相關週邊附件13件。

(42) 辦理本校建築空間調查資料彙整，並於10月中旬完成「全國技專校院校務基本資料庫系統」及「99學年度大專校院定期公務統計報表」之填報。

(43) 執行本年度財產暨非消耗品尚未盤點之單位(系所)追蹤補盤，期間自11月1日至12月21日。

(44) 11月辦理奉准報廢財物公開招標，得標金額914,900元。

(45) 協助各單位向疾管局申請無償讓與供教學、研究、實驗用空針，總計數量260,500支，並於10月11日及11月3日發送完畢。

(46) 本年度辦理二手電腦捐贈至屏東縣瑞光國小、台灣無障礙協會、高雄市脊髓損傷協會等，總計螢幕96台、主機43台、筆記型電腦20部。
(47) 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。
(48) 完成本校第3季結存表傳送國產局線上傳輸系統。
二、100年度預定執行之重點工作

(49) 協助各單位報廢品收集及清運工作，預定於100年度4月與10月依規定辦理廢品公開招標事宜。

(50) 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。
(51) 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。

(52) 預定3~6月份辦理100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。

(53) 本校財產管理系統為提升管理功能及業務需要，擬於100年度更換新系統，目前財產資料將全數轉檔至艾富財產管理系統，藉以提升全校教職員網路服務功能。

潘忠林組長補充說明：

(54) 100年4月與10月依規定辦理廢品公開招標，屆時請各單位將已達耐用年限無利用價值之財產辦理報廢。
(55) 預定100年6月辦理建物火險公開招標，請各學院預先評估是否調整保險金額後送交本組彙辦。

●文書組

1、 本學期已完成之工作項目:

(56) 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。

(57) 回溯檔案已全部完成掃瞄(43~~~90年)。

(58) 99年6月至11月公文來文掛號共8,117件，發文2462 件。

(59) 99年6月至11月共寄發郵件 27,255件，支付郵資304,537.5元。

(60) 99年6月至11月共處理掛號包裹郵件約1,037件，一般信件約26,218件。

2、 100年度預定執行之工作：

(61) 確實執行公文稽催作業，逾期公文催繳清單直接以E-mail 知會各單位主管，並請回覆公文辦理進度。

(62) 計畫於100年12月31日前推動公文線上簽核作業。

蔡韶玲組長補充說明：

(63) 為確實執行公文稽催作業，100年度起逾期公文將以E-mail傳送該單位主管並要求回復進度。
(64) 配合行政院節能減碳政策，計畫於100年12月31日前推動線上簽核作業。

●出納組

1、 本學期已完成之工作項目:

(65) 建置本校教職員工及廠商受款人存帳款項網路自行查詢系統並已實施，以提高行政效率。
(66) 為推行環保及提高行政效率，與第一銀行簽訂「第e學雜費」繳費方式，由應繳費學生逕至第一銀行「第e學雜費入口網」下載繳費單繳款，本組日後不再列印繳費單並自99學年度上學期收繳碩、博士生學分費開始實施。

2、 100年度預定執行之工作：

規劃本校各單位各項費用收繳管理系統，以提高行政效率。

邱國華組長補充說明：

自下學期開始，學生註冊繳費單將由學生逕至第一銀行｢第e學雜費入口網｣下載後繳款，本組日後將不再列印繳費單。
( 總務長指示：
(67) 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。

(68) 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明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。
(69) 各單位對於有帳無物或有物無帳之財產，請妥作清查管理，而對於報廢之二手電腦亦可透過保管做愛心捐贈，使能物盡其用。

(70) 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。

(71) 有關下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。

(72) 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。
(73) 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。

玖、意見交流與回應：

1、 顏院長昌瑞：
校內話機系統整合後，校內專機撥打手機時，手機僅顯示總機代表號，無法查知DID號碼或校內分機號碼，致不能回撥對方，是否能在功能上予以修改。
2、 龔院長旭陽：

(74) 有關定期公布各單位用電量是否能及於各研究室，俾利有效控管電費？又未來是否會訂出各單位基準用電量，超過時予以懲罰。

(75) 呼應顏院長之提問，專機如設定跟隨功能時，是否能有警示訊息，以提醒設定者隨時解除跟隨。

邱武霖組長補充說明：

學校桌機撥打手機，如欲具顯示未接來電且能回撥對方，則條件為手機必須為中華電信門號且加入MVPN群組(不含預付卡)，或桌機未加入MVPN群組但有DID號碼，惟後者通話費略貴。
( 總務長回應：

(76) 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。

(77) 目前電力監控管理系統僅能記錄各棟大樓之用電量，尚未擴及至研究室之用電量；如非獨立系館者，如資源工程館、綜合大樓、管院大樓等，均無法細分出各系之用電數據，主因是投資成本昂貴。

(78) 營繕組會儘快將電表修護，以提供用電資訊。依節能管理要點規定，營繕組依據本校歷年用電度數及電力監控系統數據配當各建築基準用電量，協助督導各單位節能措施，並成立節能督導小組，不定期評核各單位節能成效並公告，對於各單位當年度用電量與上年度比較負成長者，提行政會議敘獎，而用電比上年度正成長者則請該單位於一個月內提出說明後提行政會議檢討。過去曾提議將執行不力單位懲處，然因未有共識而緩議。
拾、臨時動議：無。
拾壹、散會：下午1時10分。
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