105學年度第03次 總務處處務會議會議紀錄

時    間：中華民國105年12月21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11月份

（一）公文收發及結案平均天數：

	收文件數
	1,077件
	結案平均天數
	3.90日

	發文件數
	206件
	結案平均天數
	3.39日


（二）加蓋印信狀況：
	各單位申請
	校友申請
	公文核示
	合計

	2,076件
	18件
	109件
	2,203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

	1,226件
	271件
	52件
	8件
	1,557件


（四）寄發信件(含各類投遞方式) 1,676件。

（五）公文稽催計13件。

（六）調卷計6,477件。
三、提案討論：

案由一：本組殷秉均辦事員擬申請進修案（如附件一），詳如說明，提請討論。
提案單位：文書組
說明：（一）殷秉均辦事員符合本校職員進修與研習辦法辦理。
（二）符合該辦法第五條進修人員須具備下列各條件：1.殷員103年8月晉升為辦事員已連續擔任專任職務二學年以上。2.最近二學年無品德不良紀錄、未受刑事處分及考核記過以上之懲處。3. 最近二學年度之考核均列甲等以上。
（三）該辦法第八條職員之進修，須經單位主管允許及            單位相關會議之同意決議，並提交人事評審委員會議           審議通過後報請校長核准。
（四）殷員工作效率高服務熱忱度佳，鼓勵員工進修提升行政效率敬請支持。
決議：通過。
案由二：擬廢除本校總務處出納組「中臺科技大學出納管理作業辦法」（如附件二），提請討論。
提案單位：出納組

  說明：因不合時宜，擬廢除。

決議：通過。
案由三：本校「中臺科技大學出納管理作業要點」新正草案（如附件三），提請討論。
提案單位：出納組
  說明：因應實際執行方式，新訂定本要點。

決議：文字修正後照案通過。
案由四：「中臺科技大學財物採購驗收作業要點」修訂草案，（如附件四），提請討論。
提案單位：保管組

   說明：（一）依據105年10月6日中臺科技大學採購作業辦法修訂後配合修正。
    （二）確實落實財物驗收制度，新訂定本要點，將修訂本組  內控制度。
決議：文字修正後照案通過。
案由五：「中臺科技大學學位禮服租借要點」新訂草案，（如附件五），提請討論。
提案單位：保管組

說明：配合本校學位禮服之發放，修訂本要點，並修訂本組內控制度。
決議：文字修正後照案通過。
案由六：配合採購辦法修訂完成，修正「中臺科技大學採購作業辦法」內控文件，（如附件六），提請討論。

提案單位：事務組
說明：依105年10月6日經董事會議修定通過「中臺科技大學採購作業辦法」進行之採購作業內控文件流程圖修定。

決議：文字修正後照案通過。
四、主席結論：訂 106年1月4日下午2點召開會議討論內控。
五、臨時動議：無 
六、散會 （12：00）
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