105學年度第02次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年12月2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 陳正修代理

文書組長 陳淑慧  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10月份

（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	1,155件
	結案平均天數
	4.05日

	發文件數
	217件
	結案平均天數
	3.21日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	3,342件
	15件
	93件
	3,450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

	1,090件
	295件
	56件
	8件
	1,449件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 1,708件。

（五）公文稽催計80件。

（六）調卷計0件。
（七）文書組於105年11月30日(星期三)上午10時至10時50 

      分配合人事室辦理全校職員工「文書處理實務」，宣導請各 

      單位配合「文書處理手冊」規定辦理事項（如附件一）。
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）學生停車證收費。
保管組：

（一）本校採購作業辦法已於105年10月6日經董事會議決議通過，105年12月1日起進行新的採購作業，本組配合修改作業流程。
（二）日間部畢業禮服已整理分箱，將通知學生於12月7日提早領取。
營繕組：

（一）修繕案件統計：
	105/8/1

~105/11/30
	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
	221
	18
	188
	15
	92.61%

	水電
	684
	46
	570
	68
	89.34%

	合計
	905
	64
	758
	83
	90.13%


（二）「牙技中心補照及耐震補強工程」乙案，已於105年8月26日領得使用執照，目前該空間已交還予牙技系使用中。
（三）保健大樓耐震補強工程乙案，原訂11月底完工，因承商出工情形不甚理想，目前仍施工中，已完成點交之空間計有BF及A棟1F部分，其餘空間經與各單位協調使用優先順序，暫定本（12月2日）日點交9204、9206、9208、9210、9306等，9307實驗室下週完成點交，其餘北側A、B棟各空間及9514實驗室，預計12月12日起陸續點交，南側其餘空間則預計12月19日起陸續點交。
（四）有關校園廢、污水排放部分，目前已完成排水暗管之埋設，現正進行滯洪池之施工，道路側溝搭排部分亦已向市府提出許可申請，全案可望於年底前完工及取得排放許可。
（五）「質能館屋突採光罩整修工程」乙案，已於11月1日決標，由立順土木包工業以新台幣222,600元承攬，目前已完工，刻正辦理驗收程序。
事務組：
（一）105年10月28日中華電訊來校勘查天機大樓b1工友值勤室內收機收訊不良需改善，已於105年11月4日安裝小型強波器改善收訊品質。
（二）本人及本組工友廖年勝先生申請106年3月1日退休案已核准。
（三）自105年10月起醫訊公司無法履約，105年11月2日上午9點請醫訊圖書公司代表人劉明德先生來校開「外文期刊終止契約協調會議」。
（四）
105年11月3日事務組邀請總務長郭銘峰、秘書賴富義、會計室組長鄭嘉瑩、保管組組長王警宇、營繕組組長陳正修、保管組張聰惠、事務組組長林姿儀與組員洪秀琴、黃朝輝等人至8306會議室一起討論採購驗收流程，取得共識後再擇期召開說明會，使採購驗收核銷更加快速流暢。
（五）
105年11月23日於1B103教室召開採購說明會，簡報資料已上傳至EIP(登入中臺首頁-網路文件夾-總務處文件分享區-採購說明會)，未完成之請購案仍以原有方式核銷，105年12月1日起(請購單號PR10512*****)之請購案適用新辦法。
三、提案討論：

案由一：配合104學年度內部稽核委員建議事項，修正本組修繕作業內控文件相關敘述，以落實並提升修繕服務，如附件二，提請討論。提案單位：營繕組

說明：依105年7月19日進行之「104學年度內部稽核」結果，

      委員建議事項如下：
     （一）「控制重點7.4：除特殊情形，修繕案件應於4天內        

           完工。」建議改成4工作天，較能確實落實。

     （二）「控制重點7.5：修繕案件完工應由承辦人員親自確
           認，完工作業報告單應確實完整填寫。」建議改成          

          「……完工作業報告單應確實完整填寫，並經修繕申
          請人確認，以提升服務滿意。」
決議：照案通過。
四、主席結論：耐震補強驗收過後，下星期一請事務組安排外包清潔公司開始進駐清理，從地下室、二、三樓開始整理。保全延到一月底開始。
五、臨時動議：無 
六、散會 （11：30）
1

