104學年度第07次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年3月23日上午9時30分
地    點：耕書樓8306研討室

出 席 者：總務長 郭銘峰  秘書  賴富義    事務組長 林姿儀
保管組長 王警宇   出納組長 吳慧如  營繕組長 陳正修文書組長 陳淑慧代理   進修部總務組 林家興（請假） 
主    席：總務長 郭銘峰                  記   錄：陳淑慧
一、主席報告：
1.下次處務會議時間改在下午3時30分召開，配合進修部總務組的上班時間。
2.內控控制標準作業3月30日持續修改。

3.各單位相關法規請檢討並修改。

4.50週年校慶有關募款規劃，可能會朝3方向規劃，辦募款餐會、找商人募款、修賢坊重建募款等，請大家集思廣益。
二、工作報告：
文書組：

105年2月份
（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	917件
	結案平均天數
	4.61日

	發文件數
	131件
	結案平均天數
	4.87日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	1,047件
	18件
	174件
	1,239件


（三）掛號信件收件：
	教職員及公務
	日間部學生
	進修部
	董事會
	合計

	853件
	194件
	57件
	3件
	1,107件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 8,142件。

（五）公文稽催計37件。

（六）調卷計0件。

保管組：

（一）本組105年2月26日和3/02完成報廢財物回收共計18050元已存入學校，金額一覽表如下：
	品名
	數量
	單價
	合計金額

	廢冷氣機(大)
	21
	700
	14700

	廢冷氣機(小)
	3
	300
	900

	廢冰箱(小)
	1
	200
	200

	廢鐵(光譜儀、廢鐵)
	200
	3/公斤
	600

	廢電腦螢幕
	3
	120
	360

	廢電腦主機(B)
	7
	70
	490

	廢鐵(鐵櫃、講桌、手術車、廢鐵)
	200
	3/公斤
	600

	洗衣機
	1
	200
	200

	  合    計
	
	
	18050


（二）105年1月18日捐贈中華基督教行道會新社教會幼兒玻璃櫥櫃2座、不鏽鋼水槽4座、玻璃木櫃1座，提供弱勢家庭兒童及青少年課後學生烹煮練習與作品展示使用。
（三）本組於1月19日起辦理104年度獎補助款之財產照相存證作業與檢查使用記錄及保養紀錄是否確實登錄。
（四）2月23日邀請何肇喜建築師和地主郭先生至擬交換土地現場共同討論規劃6-8公尺道路之分割土地位置，已請代書初步繪圖提供會議討論。
（五）依政府採購法第73條之1修正條文，工程、財物及勞務採購之付款及審核程序，機關應於驗收合格後，並收到廠商請款單據後，十五日內付款。因此，配合會計室核銷流程變更，自105年3月15日開始實施。

（六）學年度財產盤點已公告實施，將印製財產盤點清冊分送各單位先行盤點，並於4月11日起進行全校財產盤點作業。
出納組：

（一）成績單申請繳費及其他各項收入。

（二）教職員工薪資發放及兼任教師鐘點費發放。

（三）學生各項退費、工讀金銀行轉帳及匯款。

（四）廠商貨款匯款及教職員工人事費轉帳作業。

（五）繳交公保、退撫儲金、所得稅及二代健保。 

（六）繳交銀行貸款利息。

（七）所得稅申報。

（八）學生停車證申請及繳費。

（九）銀行匯款及轉帳日期為每月4日、14日、24日付款。

（十）洽詢台灣銀行網路銀行可行性。
營繕組：

（1） 修繕案件統計：
	104/12/1

~105/3/29
	申請數

A
	不核准數（退件）

B
	完工數

C
	未完工數

D
	完工比率

C/(A-B)

	土建
	132
	4
	113
	15
	88.28%

	水電
	461
	20
	433
	8
	98.19%

	合計
	593
	24
	546
	23
	95.96%


（二）「牙技中心補照及耐震補強工程」乙案，原市府營造施工科承辦人員告知本案負責跑照人員，因建照過期，必須重新辦理建造申請，經詢問設計建築師後，表示此一要求不甚合理，復經北屯區陳議員之協助溝通，目前確認可於3月31日辦理使照申請之掛件。
（三）保健大樓耐震補強工程乙案，經規劃建築師依現況重新估算後，補強經費約需2,800餘萬元，原董事會核定預算為2,000萬元，尚不足800餘萬元；經校長向董事會及教育部極力爭取增加預算與辦理部分補助，教育部於105年3月25日初步通知同意補助本案新台幣200萬元，董事會亦於日前通過追加本案600萬元預算，後續本組擬正式行文教育部，請其同意本校補強施工之補助案，並於函覆後儘速辦理本案之招標公告作業。

（四）「105年改善無障礙校園環境計畫」案，原計畫金額為98萬6,475元，申請補助金額為61萬3,423元，自籌比例37.82%；經教育部核定，補助新台幣54萬元，本案擬依補助金額及原自籌比例，修訂申請計畫，並於4月中旬辦理公告，5月底報部請款，預計於12月20日前完成核結。

（五）104年12月至105年3月止，本組負責辦理之工程標案計有：運動場整建及網球場圍籬工程、OSCE中心裝修工程、保健大樓耐震補強工程(B棟北側)、中臺科技大學消防設備改善工程、保健大樓9201教室裝修工程、保健大樓9202、9204教室裝修工程、諮商中心晤談室裝修工程、人文暨通識教育學院走廊情境裝潢案等8件，前5件目前均已完工驗收，其餘仍正施工中。

（六）學務處簽請核撥104學年度特別經費預算150萬元，俾辦理居安樓宿舍1F交誼廳整修案，目前仍簽核中，另依董事會決議，年度預算如有結餘，將配合學務處規劃，優先辦理居安樓其餘樓層交誼廳之整修，預計於暑假期間進行施工，本案擬由政雄協助相關後續採購作業。
事務組：

（一）配合營繕組拆除修賢坊，工友工作室搬至側門守衛室後方的倉庫。
（二）約僱工友吳芃逸先生已於105年3月1日離職。
（三）萊爾富便利商店、摩爾書店均來公文提出續約請求，將擇期召開委外經營委員會議討論。
（四）老照系辦公室遷至9205室，9205原先沒有新光保全系統，經查學校線路保健大樓2樓已滿線，另裝一組主機一年需23100元服務費，食科系在保健大樓專業教室有一組保全系統，還剩1條線路，總務長跟林一郎主任說要分攤費用，林主任說不用要送給蔡英美主任榮任系主任的禮物。
（五）居安樓後方機車道準備裝設大反光鏡及限速標誌（25公里），居安樓一樓美廣遮陽棚損壞更新，中臺湖更新危險標誌。
（六）因應政府採購法第73條之1修正(取得發票日後15日內付款完成)之驗收付款作業流程調整，會計室已在105年2月22日mail公告3月15日起實施。
（七）工友夜間值勤室天際大樓B1-2057與通識中心達成協議，場地對調，B1-2070室全改為工友夜間值勤室。
（八）「宿舍管理辦法」修正案於105年3月2日行政會議通過，學人宿舍A、B棟更名為「國際會館」標示牌及指示牌業已更換。
（九）配合台中市政府「都市林綠廊-8年100萬深植樹計畫」東勢林區管理處提供楓香18株及台灣肖楠21株，已於105年3月15日全數領回，訂於3月25日9時30分邀請參加行政會議之行政主管一起在銀樺廣場植樹活動。
三、提案討論：

案由一：修訂「中臺科技大學採購作業辦法」，提請討論。
提案單位：事務組
說明：本校接受政府補助及委辦案業已依政府採購法辦理，故修正本辦法辦理以規範本校其他採購行為皆一體適用。
決議：找相關採購人員一起討論修改後，下次會議再討論。
四、建議事項：宿舍管理辦法建議送簽呈會學務處，下學期105年8月1日再公告依新辦法施行。
五、主席結論：宿舍管理辦法請事務組送簽呈會相關單位，自下學期8月1日起施行。
六、臨時動議：無
七、散會 （12：00） 
1

