104學年度第09次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年6月16日上午10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：各組先進行工作報告。
二、工作報告：
文書組：

105年5月份

（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	1,271件
	結案平均天數
	3.60日

	發文件數
	244件
	結案平均天數
	4.35日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	4,574件
	24件
	361件
	4,959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

	1,950件
	249件
	68件
	4件
	2,271件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 3,394件。

（五）公文稽催計7件。

（六）調卷計0件。
保管組：

（一）本組已於105年5月26日完成擬交換土地之6公尺道路分割案，目前請代書辦理分割出之新的地號合併作業，預計6月底完成。
（二）土地交換案目前進度因地主家族需討論以何種形式與本校進行雙方共同持有226-1地號土地，因此只能靜候地主之回覆。
（三）近期配合105年教育部獎勵補助款資本門之購置，本組如火如荼的進行驗收與製作財產業務。

（四）6月18日為本校畢業典禮，保管組已將禮服與胸花分送至學生、老師與主管，畢業典禮當天將全數回收送洗。
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）暑修收費。
營繕組：

（一）「牙技中心補照及耐震補強工程」乙案，6月13日辦理補領使照複審，複審結果，書面資料均已無誤，俟本(6月16日)日由建管單位與無障礙協會委員現場會勘科技大樓無障礙昇降設備後，如無不合格處，即可由建管單位核備使用執照之申領。
（二）保健大樓耐震補強工程乙案，第一次開標結果，無廠商投標而宣布流標，經檢討以中央伸縮縫為界線，拆分為A、B兩棟，並重新辦理公告，預計於6月17日將進行開標作業。
（三）目前本組負責辦理之工程標案，已決標者有「105年改善無障礙校園環境計畫」、「運動場跑道整建工程」等2案；公告中者有「保健大樓耐震補強工程(A、B棟)」2案；正辦理驗收及核銷者有「中臺科技大學消防設備改善工程」、「人文暨通識教育學院走廊情境裝潢案」等2案；尚未公告者有「居安樓交誼廳及4F套房浴廁整修工程」、「牙科數位教學中心建置工程」、「保健大樓9424、9425教室隔音工程」等3案。
（四）有關農田水利會函文禁止污水搭排之後續處置，經「臺中市政府與中彰投各大學第7次工作會議」決議，建議本校可向市府建設局申請將現有汙水接管至廍子路道路側溝予以排放，經連繫規劃單位，於本(6月15日)日上午9:30進行現勘。
事務組：
（一）105年5月20日新增居安樓餐廳餐桌椅5組(每組可座4人)。
（二）105年5月26日本人參加台中市北屯區公所「105年戰時災民收容救濟分站編組常年訓練」。
（三）105年5月30日氣候異常發現105年3月2日銀樺廣場植種的肖楠死了2株。
（四）氣候異常天機一樓風雨走廊西側仙丹枯死很多，105年5月30日更換估死矮仙丹苗300株美化環境。
（五）105年6月1日本組工友林進忠先生參加台中市勞動檢查處辦理「修剪樹木作業災害預防宣導會」。
（六）生活廣場餐廳室內完全沒有窗戶，密閉式通風非常不好預計暑假在南北2側加裝抽排風機。
（七）生活廣場及居安樓餐廳冷氣機預計暑假期間進行清洗。
（八）105年6月7日保全評選會議已通過105學年度由聲威保全公司續約。
（九）105年6月7日委外經營及服務商店評選會議已通過除大禾生活廣場第2攤外其餘10家攤商續租乙年。通過生活廣場第2攤由心饗餐飲承租105學年度乙年。
（十）大禮堂、2063、2064畢業典禮使用的場地清潔，事務組預計6月16日以前完成。
（十一）戶外畢業典禮充氣人偶預計6月15日下午來安裝使用到6月18日計租用3天，禮堂內外氣球布置6月17日布置完成。
（十二）畢業典禮現場轉播6月17日下午來安裝線路。
三、建議事項：校慶千人團圓、餐會辦桌已請錦芳婚宴會館規劃，座位預計安排在天機大樓1樓及B1，可容納100桌的座位。分2組廚房，採對角線出菜，一組廚房在靠近污水處理場附近，一組廚房在靠近風雨走廊附近。
四、主席結論：持續作內部控制制度作業修正。採購辦法多參考其他學校作法再作訪價機制及稽核作業後討論。
五、臨時動議：保管組建議有關木頭類的廢棄物，需要找個空間暫存，等滿了再請環安中心通知清潔大隊前來清理。
       決議：先放在落葉處理場，蓋上防水帆布，等滿了再請環安中心協助清運。
六、散會 （12：00）
3

