104學年度第08次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年4月22日下午2時00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：請各組討論105年預算編製，並在4月30日前先在第三代行政系統輸入，5月2日前送會計室彙總。
二、工作報告：
文書組：

105年3月份
（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	1,549件
	結案平均天數
	3.98日

	發文件數
	208件
	結案平均天數
	3.63日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	1,620件
	14件
	114件
	1,748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

	1,661件
	502件
	116件
	8件
	2,287件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 3,151件。

（五）公文稽催計16件。

（六）調卷計2件。

保管組：

（一）本組已於105年3月16日召開104學年度第二學期報廢審議小組會議，通過減損金額新台幣543,634元，連同第一學期金額11,455,971元。已提案104學年度減損案呈董事會審議。
（二）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，已於4月11日起進行全校財產盤點作業。
（三）本組已統計畢業典禮所需之獎狀夾、胸花與相框，以利事務組請購。
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）銀行匯款及轉帳日期為每月4日、14日、24日付款。
營繕組：

（1） 保健大樓耐震補強工程乙案，教育部承辦人員已電話通知，會將本校申請補助案件與他校切割，單獨簽核辦理，以配合本校招標作業時程，俟正式函覆後，本組將儘速辦理後續公告相關事宜。
（二）「105年改善無障礙校園環境計畫」案，預計公告日期4月27日，預計開標日期5月3日，如順利決標，將儘速於5月底前報報辦理請款。
事務組：

（一）美化校園105年3月28日於居安樓前換植栽種玉堂春。
（二）105年3月30日下午2時本組邀請會計室及總務處採購相關人員討論採購辦法修訂。
（三）105年3月31日下午3時30分進行進修部約僱工友面試，有2位人員參加面試。
（四）105年4月6日人事室告知錄取黃共麟先生，請事務組聯絡黃先生，黃先生表示願意隔天馬上報到上班。
（五）環安中心通告2次收集要銷毀的個資紙類，事務組協助收集搬運105年4月7日下午由許仁和先生押車前往慶豐資源回收公司採水銷方式銷毀。
（六）105年4月7日耕書樓地下室一樓貴賓室已點交給教務處保管使用，行政系統取消借用貴賓廳。
（七）105年4月8日召開萊爾富便利商店及摩爾書局續約案，照案通過萊爾富續約2年，摩爾書局續約5年。
（八）105年4月9日研究所、四技申請入學面試與維他露41屆萬人健行每年都同一天舉行，天氣晴朗順利圓滿完成活動。
（九）勤學樓B4動物癌症中心及勤學樓2、3、5樓生物科技暨醫學工程研究所，老照系搬遷至保健大樓2樓，護理系7樓新增技能中心…等，電梯標示近期更新中。
（十）居安樓餐廳學生反應桌椅不足，已請一鑫裝修公司免費規劃桌椅排列，以不影響動線增加餐桌、椅子數量。
（十一）進修部反映教室吊扇沒清潔105年4月18日向課務組索取普通教室課表，請工友安排空堂進教室清潔吊扇。
（十二）請佳能清潔公司安排105年4月22日上午來清潔國際會議廳南側東、西牆面玻璃蜘蛛網及灰塵。

三、提案討論：

案由一：本處105學年度預算編製，提請討論。
提案單位：總務長
說明：各組請依規定數額修定(如下表)，修正後請自行上網填表。

	代號
	名稱
	105學年度單位預算數

	
	
	經資門核定數

	　
	行政業務經費
	　

	E0100
	總務處
	72,000

	E0101
	總務處事務組
	9,400,000 

	E0102
	總務處營繕組
	                5,600,000 

	E0103
	總務處文書組
	                 519,900 

	E0104
	總務處出納組
	             48,000 

	E0105
	總務處保管組
	              13,564,171 

	
	小計:
	29,204,071

	
	資本門
	

	E0101
	總務處事務組
	300,000 

	
	小計:
	300,000

	
	合計:
	29,504,071

	
	
	

	代號
	名稱
	105學年度單位特殊需求預算數

	
	特殊需求
	

	E0101
	總務處事務組
	306,000

	E0102
	總務處營繕組
	154,672,561

	E0104
	總務處文書組
	72,000

	E0105
	總務處保管組
	200,000

	
	小計:
	155,250,561


決  議：照案通過。
案由二：「中臺科技大學空間規劃暨管理委員會設置辦法」修訂案，提請討論。

提案單位：保管組

說明：原「空間管理委員會設置辦法」、「空間規畫委員會設置辦法」合併更名並修訂，業經105年04月13日空間規畫委員會議審議通過。
決議：修訂後通過（附件一）並送主管會報審議。
案由三：本校302-2、303-2土地換地案規劃道路6或8公尺，提請討論。
提案單位：保管組
說明：業經105年04月13日空間規畫委員會議決議以6公尺進行後續事宜。
決議：照案通過（附件二）並送主管會報審議，同時請代書以6公尺辦理土地鑑界事宜。
四、建議事項：無。
五、主席結論：請各組依決議執行。下次會議時間5月2日上午九時召開。 
六、臨時動議：無。
七、散會 （下午5時） 
1

