105學年度第01次 總務處處務會議紀錄

時    間：中華民國105年8月10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7月份

（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	748件
	結案平均天數
	4.96日

	發文件數
	140件
	結案平均天數
	5.90日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	964件
	74件
	167件
	1,205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

	1,597件
	71件
	175件
	2件
	1,845件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 8,930件。

（五）公文稽催計17件。

（六）調卷計0件。
（七）105學年度第1學期因應財務節流，文書組郵資預算減少，反應成本，請有營運收入的單位屬責任中心者（如：進修推廣部推廣中心、動物癌症治療研究中心、民俗公園等）；研究及產學計畫有經費者（如：兒教系托嬰中心訪視輔導團、老照系一里一樂齡-行動教室等），自105年8月1日起寄信的郵資請自付費用。
保管組：

（一）本組105/08/09完成報廢財物回收共計4470元已存入學校，金額一覽表如下：
	品名
	數量
	單價
	合計金額

	廢電腦主機(A)
	5
	150
	750

	廢電腦主機(B)
	21
	50/台
	1050

	廢列表機
	18
	40
	720

	廢電視機(不允收)
	2
	0
	0代處理

	廢鐵
	300/公斤
	3/公斤
	900

	廢白鐵
	30/公斤
	15/公斤
	450

	廢筆記型電腦
	6
	100
	600

	國外筆電(IBM)(不允收)
	8
	0
	0代處理

	CRT螢幕(不允收)
	85
	0
	0代處理

	電漿電視(不允收)
	7
	0
	0代處理

	合    計
	
	
	4470


說明：環保清潔公司告知環保署對於國外廠牌之電腦、液晶螢幕、手提電腦以及電視不予回收，因此，僅請清潔公司協助清運。
（二）8月份起協助調任單位之主管與同仁財產移轉事宜。
（三）本組於7月18日起辦理104學年度減損財產廢品繳庫作業。
（四）本組進行彙整104學年度財產增加一覽清冊和104學年度財產總清冊，以利9月份會計師查帳。
（五）本組於8月8日至8月18日進行105學年度財產減損作業。
（六）有關換地案，經教育部承辦人員協助審閱後，近期呈董事會審議。
營繕組：

（一）「牙技中心補照及耐震補強工程」乙案，其2F增建廊道部分圖說標示為露台，而現場施作有遮雨棚，與圖說不符，經修正圖說改為陽台，並重新計算面積併入計算後，重新送件，建管單位將全案會消防局辦理，回覆須重新辦理圖審，俟再與建管單位溝通後，同意由本校逕行拆除遮雨棚並恢復與原送審圖說一致，即可簽發使用執照，本組已雇工於8月7日拆除完畢，並請跑照單位儘速將書圖抽換重新送件。
（二）保健大樓耐震補強工程乙案，因地下室筏基積水無法有效抽乾，工進有所停滯，經承商抽調多台抽水馬達持續抽水，以及由植筋廠商確認水中作業之可行性後，已將問題逐步排除，目前正加緊趕工中。
（三）有關校園污水排放規劃部分，目前已正式委由連鼎工程顧問有限公司負責進行規劃與設計，並代為向臺中市政府申請排放道路側溝許可，預計於開學前先行完成排水暗管之埋設，以避免影響學生行車安全，後續滯洪池之施作將在不阻礙車輛通行前提下接續施作，全案可望於年底前完工及取得排放許可。
事務組：
（一）聲威保全側門夜間值勤人員在會客室睡覺已請保全公司更換保全員，夜間將會客室鎖起來。
（二）工友值勤手機2G轉3G已在辦理中。
（三）電梯緊急求救按鈕旁貼求救流程標語，會相關單位中英文字修改後立即作業。
（四）105年8月13日新生家長日已請本組清潔工友及清潔公司加強清潔。
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。
說明：本案經營繕組、保管組及會計室討論後，擬修正部分辦法以符現況。
決議：修正後通過，第五條未達1萬元單位主管核准即可採購；1萬元(含)以上校長核准，方可執行採購程序。第八條依採購金額區分採購方式及權責：未達五萬元，採購權責為請購單位主管（附件一）。 
四、主席結論：採購作業辦法修正通過後，各單位後續要作內部控制制度作業修正。
五、臨時動議：無 
六、散會 （12：00）
4

