龍華科技大學102學年度第2次總務會議記錄
時間：民國103年03月21日(星期五)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2件。
2、 補充報告近期總務重點工作:
(1) 普通教室環境改善:S棟3.5F教室更換裝水擦黑板，使用專用的粉筆可在S315教授休息室取得，目前有新增服務人員提供更進一步的服務。
(2) 玉山銀行除每月5日、10日、及月底以外每天上午10:30-11:30都會派人至出納組駐點，提供各種金融服務及多項優惠，請大家多多利用。
2、 報告事項：
工作報告
事務組：
1. 採購作業辦法於102.11.12提送董事會審議通過並公佈，自103.01.01起施行。
2. S棟3、5樓教室換裝水擦式黑板，使用專用粉筆及板擦可在S316教師休息室取得。
3. 加強巡查機車停車場及第二汽車停車場之停車秩序。
4. 校園學生聚集活動及主要動線已加設旗架，避免使用膠帶固定旗幟，加強校園綠美化工作。
文書組：
1. 文書組承辦收發文、用印申請、郵件託送、掛號包裹代管等業務皆採用資訊管理系統並提供各承辦單位便於查詢送件進度與領件完成期。
2. 對於各承辦單位使用PC XP系統升級至WIN7-8，協助公文系統環境設置及各項文書行政諮詢服務且於本年3月28日辦理文書行政研習加強輔導並要求文書行政品質效率之提升。

(1) 對本校各式證書、獎狀、聘書印務輔導。

(2) 對逾期簽文要求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，用印申請資訊管理登錄與查詢。

(5) 加強公文辦理時效及每週催收逾期公文之必要展期申請。

3. 對新進人員加強文書行政宣導：

(1) 郵件作業：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) 資訊系統：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) 公文製作系統：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) 印務作業：對本校各式(證書、獎狀、聘書、聘函)印務輔導要求複查校正確實無誤以避免無謂損耗及浪費。
4.  歷史公文回朔電子掃描存檔持續作業中(先完成掃描56-92年永久保留文件)提供圖面調卷閱覽。
出納組：
1. 付款方式以匯款為主，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. 付款通知除mail外另可線上查詢付款明細
(1) 教職員可依表單編號、付款對象、部門查詢。
＊查詢路徑 :人會總務系統-付款記錄查詢
(2) 學生及廠商連結網址於總務處首頁上『學生/廠商付款資料查詢』選項。
    ＊查詢路徑 : https://lkg.lhu.edu.tw/lhubus/
3. 因應節能省碳年度所得扣繳憑單採個人於線上列印，目前教職員可於人會總務系統上查詢個人年度所得明細。
(1) 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
(2) 查詢路徑 : 人會總務系統-薪資資料查詢-年度所得報表查詢
4. 目前薪轉銀行有郵局和玉山銀行二家可供同仁選擇，並於T棟設有郵局ATM、補褶機及台北富邦銀行ATM；在S棟設有玉山銀行ATM及補褶機，可以多加利用。

5. 目前出納組及進修部庶務組裝有悠遊卡扣款機，提供小額繳款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
	緊急求救鈕新設工程
	102.11.30
	25.3
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	2
	創意成形中心展覽室
	102.11.30
	460
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2. S316教授休息室，目前新增服務人員，對於普通教室設施之完備提供更進一步服務，歡

迎老師課餘前往休憩。

3. 龍華街鄉公所近期將進行水溝整治重大工程，屆時將對本校人員車輛進出校園造成影響，

工程期間請配合指揮人員行進。

4. 近期各系簽辦許多重大裝修工程，施工中產生之噪音可能影響師生上課，請給予即時反映，本組將儘量配合需求改善。

保管組：

1. 4月30日為本學年設備申請報廢最後期限，敬請配合辦理

3、 提案討論：
提案單位：文書組
提案一：修正本校用紙管理規範。

說明：增列本校獎狀、證書、聘書、邀請函等用紙領用規範。
決議：照案通過，陳請校長公佈實施。

提案單位：事務組
提案二：修正本校汽機車暨停車場管理規則
說明：修正本校汽機車暨停車場管理規則部分條文。
決議：照案通過。
4、 討論事項：
1. 進修部浦組長:有關於緊急求救鈕、電梯裡的通報電話等等，希望能加強巡視有助於校園內安全。
  
營繕組黃組長:我們每個學期都會檢測，每學期幾乎都會檢測3~4次。




總務長:如果有這類問題可以向總務處反應，我們會更加強處理。
散會
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