龍華科技大學102學年度第1次總務會議記錄
時間：民國102年11月13日(星期三)下午3時

地點：法民大樓六樓會議室

主席：陳總務長榮輝
出席人員：如簽到表。
記錄：陳彥寧
1、 主席致詞：
1、 總務會議依規定每學期至少召開一次，本次會議將審議法規修正提案共計1件。

2、 補充報告近期總務重點工作:

(1) 停車場無障礙停車專用車秩序管理持續加強宣導及使用權維護落實。

(2) 如有超過年限老舊損壞的相關設備可向保管組提出報廢申請。
2、 報告事項：
工作報告
事務組：
1. 配合各單位年度設備及耗材採購、各補助款之專案採購。

2. 支援各單位辦理活動，協助相關事務場地佈置、餐點茶水及交管相關事宜，請各單位務必事先告知以利配合，並請注意40人以下之室內會議及相關的集會或活動，不提供紙杯及包裝飲用水以符法令規範。
3. 資源垃圾請分類集中後交工友或環安室統一回收處理；活動海報請以無痕膠帶粘貼，活動結束請立即拆除。 
4. 監視器調查表請於每月10日前收齊後匯報校長陳閱。

5. 汽、機車停車證請依規定放置及張貼，並請依序確實於停車格位內停車，車道、卸貨區切勿暫停及佔用。 
6. 來賓停車位登記，請掌握車號後預留車位，請勿多估車位影響他人停車權益。

7. 學生機車停車證，採線上登記申請制並限制開放申請數量，請協助宣導同學依規定時程辦理，完成應有程序。

8. 採購業務宣導：

(1)推動採用中央信託局共同供應契約之項目以簡化採購流程。

     (2)依身心障礙者保護法規定，優先採購身心障礙福利機構或團體生產品及服務。

     (3)依政府採購法及機關優先採購環境保護產品辦法規定，應優先採購符合環保產品。
文書組：
1. 文書組承辦收發文業務預估今年將達到12,000件近年成長27%。
2. 修改法規04-D30-006「文件字號管理規則」，送交校長核定後公告實施。

3. 對於各承辦單位進行嚴謹要求文書行政品質之輔導提升。

(1) 對本校各式證書、獎狀、聘書印務輔導。

(2) 對逾期簽文催辦結案或輔導銷案處理。

(3) 單位對外發文之文稿及全銜誤植輔導及敬語用詞修正。

(4) 對於建教合作契約及重要文件要求妥善保管維護。

(5) 加強公文處理時效性及每週催收逾期公文。

4. 辦理文書行政宣導重點：

(1) 擬請本校生、外籍生、教師凡寄達本校信件要求務必填寫清楚單位、系所以便該郵件送達收件本人。加強宣導「公務用郵及託送作業辦法」及「郵件包裹處理作業管理要點」。

(2) 加強對文書行政、公文交換及郵政業務管理系統操作加強培訓（以輔助各單位行政效率）。

(3) 推動「電子公文節能減紙推動方案」，加強提升公文電子交換比率至82%，節約能源政策要求各承辦單位文件資料雙面列印、校內會議資料以電子郵件傳送、文書行政電子化作業（提倡減紙作業）。

(4) 對本校各式(證書、獎狀、聘書、聘函)印務輔導要求校正確實無誤以避免無謂損耗及浪費。

出納組：
1. 為讓受款人快速領取款項，請各單位於申請款項時務必提供受款人的匯款帳號；若受款人為學生者請宣導其至學生資訊系登錄帳號，款項成功撥款後以EMAIL通知匯款明細，學生可於成長歷程登錄常用EMAIL帳號。
2. 為讓受款人更清楚自己所申請款項資料及進度，受款人可隨時於人會總務系統上查詢個人所領款項資料明細及入帳日期。可依表單編號、付款對象、部門查詢。

＊查詢路徑 : 人會總務系統-付款記錄查詢

3. 提供網頁查詢付款記錄,使學生能清楚個人付款明細資料;連結網址於總務處首頁上『學生/廠商付款資料查詢』選項。

4. 目前教職員可於人會總務系統上查詢個人年度所得明細，若有疑問可隨時向出納組反應以便修正。因應節能省碳年度所得扣繳憑單採個人於線上列印，若仍有紙本需求者可向出納組索取。

(1) 查詢路徑 : 人會總務系統-薪資資料查詢-年度所得報表查詢

(2) 列印扣繳憑單路徑 : 人會總務系統-薪資資料查詢-扣繳憑單查詢

5. 為提供優惠、多元服務薪轉銀行增加了玉山銀行的選擇，並於S棟前設置玉山銀行ATM及補褶機，同仁可以多加利用。

6. 提供悠遊卡小額消費繳款方式，學生可用於繳交機車證及各項工本費。

營繕組： 

1. 102年度重大工程如下：
	項次
	工程名稱
	工程進度
	工程費用（萬元）
	完工照片

	1
	文創系G101、102專業教室裝修工程
	102.06.30完工
	177
	[image: image1.jpg]




	2
	文創系入口意象工程
	102.11
	165
	[image: image2.jpg]




	3
	機械系創意成型中心
	102.09.05完工
	637
	[image: image3.jpg]




	4
	普通教室百葉窗裝設
	102.11.15完工
	236
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	5
	普通教室開放空間監視系統新增工程
	102.10.31完工
	82
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	6
	緊急求救鈕新設工程
	預計102.11.20完工
	25.3
	

	7
	機械系創意成行中心二期工程
	預計102.12.20完工
	460
	

	8
	普通教室百葉窗裝設二期工程
	預計102.12.20完工
	68
	


保管組：

1. 102年1月至102年10月止，財產管理作業案件如下統計表：

	
	新增
	報廢
	移轉
	補標籤

	102年1月至102年10月
	374件
	374件
	165件
	154件


3、 提案討論：
提案單位：保管組
提案一：廢止「龍華科技大學財物賠償及報廢處理作業細則」。
說明：廢止「龍華科技大學財物賠償及報廢處理作業細則」，因已於本校財物管理作業辦法第七章財物之減損及報廢品處理及第八章財物遺失、失竊、毀損及獎懲明訂。
決議：照案通過。

4、 討論事項：
1. 吳鵬翼老師：U棟2樓將改建為大班教室，在17點到21點這段時間為進修部上課時間，有很多學生在那跳街舞音樂聲很大聲，是否能做些隔音裝置。
進修部主任:建議將插座位置移到合適的地方，治本的方法就是社團要管理的部分。
總務長:請營繕組思考一下，看有沒有可能做一部分的措施。

進修部主任的建議也很具體，這個部份我們會再跟學務處課指組做商量。

2. 進修部主任:建議機車車證日夜間顏色區分。
總務長:下學期要製證之前，邀進修部來確認一下是否有需要區分。
散會
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