九十一學年度第二學期『總務會議』會議紀錄

會議時間：92年4月29日(星期二)上午10：00-中午12：00

會議地點：野聲樓第一會議室

列席指導：李校長寧遠、周副校長善行

主 持 人：胡總務長澤民

出 席 者：見簽到單

                                                        記錄：黃惠穎
主席致詞：

一、文圖增建已啟動，工程約須一年半。隨後則為綜合醫學大樓，4月23日已經都市設計審核會議審查，希望能順利通過。

二、立體機車停車場預定六月動工並於九月完工啟用。
上次會議執行情形報告：
1  案   由：建請規劃全校廣播系統 (提案人：文學院學生代表)

執行情形：(1)學務處已有提92學年度有關電子字幕機預算，總金額約4,032,000元，其解析度是恆毅中學字幕機的1.5倍。

(2)檢陳生輔組研議之「輔仁大學校園播音系統實施作業規定（草案）」及「輔仁大學校園播音系統使用申請表（草案）」各乙份。(附件一)

2 案   由：校內各餐廳(超商)發包簽約業管單位為總務處事務組，而餐廳管理業務為學務處生活輔導組，因而在管理、督導上較為不易配合。建議總務處和餐廳(超商)簽訂合約時亦會辦學務處意見。
執行情形：預訂92學年度開始，本處將會同學務處一起與餐廳(超商)簽訂合約。

3 案   由：藝術學院將成立景觀、應美研究所，急需增建實習工廠。原預定計畫是希望遷移聖母山，但由於遷移聖母山較不妥，建請總務單位能協助我們爭取修女院後方之土木廠用地，並查明預算核定通過之金額。
執行情形：
1、藝術學院準備增建實習工廠，卻因為建地難覓無法如願，經本處多方尋覓，文藝學院附近確實已無方正之建地可供增建實習工廠。

2、聖神修女會院經瞭解則因土地所有權及修院安寧與綠地保護原因，維持現狀立場甚為明確。

3、礙於現實情況建請藝術學院就院有建物及建地詳作清查，俾收時效。
4 案   由：請處理數學系、物理系館前腳踏車停車問題 (提案人：理工學院物理系)
執行情形：事務組已於92年4月2日下午會同校園規劃小組委員：景觀系陳文錦老師、應美系林文昌主任、卜建平老師會勘校園景觀，已確定「規劃於理工網球場側面水泥地人行道單側規劃成腳踏車停放區」可行，近期即可請廠商協助施作。
5案   由：請加寬後門並全天候開放 (提案人：理工學院物理系)

執行情形：目前持續執行07：00至09：10與16：30至19：00連續開放，方便師生職工上下課（班）從後門進出。

6案   由：學生機車停車位不足，立體機車停車場加蓋何時可完工 (提案人：學生代表)

執行情形：「立體機車停車場加蓋工程」已完成設計，並成立籌建委員會，專責處理本工程發包評選事宜，預計五月上網招標，六月中旬開工，暑假結束前完成。

7案   由：停放機車停車場之機車失竊率高，建議裝設監視器 (提案人：學生代表)

執行情形：預計四月底可動工。

8案   由：建議全校女生廁所全面裝設衛生棉販賣機(目前僅一樓有裝設 (提案人：學生代表)
執行情形：評估結果暫緩。
各組業務報告：

出納組
 1、(1)本處出納組已於3月1日完成正式整合，不再分校本部與三單位出納，並重新調整分配工作，把原由出納作業的非薪資所得稅務工作，調整由專人負責，讓出納純管出納業務。目前學校所有收入面與支出面業務各由兩位同仁負責，以改善工作環境並提高工作效率。並經2月14日召開出納整合與會計業務協調會與會計室達成多項共識及決議。(2)行政資訊化經行政資訊化推動小組多次會議、廠商數次說明及資訊中心完成本處各組作業流程訪談後，行政資訊化會計系統部分之採購已於4月16日完成議價。另外，總務處為配合行政資訊化亦於92學年度提出總務服務系統預算，以期儘速完成此一階段性計畫。

2、國科會人事費發放，依4月7日輔校總(二)字第0920400938號函，全校專案人事費，自92年5月1日起改由郵局於每月20日統一匯款給付。

3、本組目前承辦之學生就學貸款及就學優待減免業務，經92年4月16日與學務處會議協調後，並依行副字第0920400029號函，轉由學務處承辦，全校作法一致，由學務處統一對教育部窗口。

4、已依規定在3月14日將學雜費收款資料送交會計室，核算91學年度第二學期應提撥一定比例之金額，通知學務處生輔組請款轉存就學補助基金專戶。

5、醫學系22位教師中有16位未達基本授課時數，造成出納組發薪的困擾並於92年3月10日通知系上，經詢問發現係涉及「臨床」及「醫學基礎」課程問題，並已上簽呈請上級指示處理方式。

6、92年3月4日依據輔校總(二)字第0920300504號函辦理，發送全校一、二級單位，有關本校自92年1月1日起全面通報學生工讀金、研究生助學金、教職員工端午、中秋獎金及校內期中、期末考監考費、工作費之所得稅課稅通知並附四份相關說明資料。

7、依據三重汽車客運(股)公司91年6月11日重仁財字第063號函辦理，本組於92年3月3日(九二)輔校總字第0920300516號，發函三重汽車客運(股)公司獎學金請領領據乙紙，新台幣參拾萬元整。

8、本校整合之前，校本部與三單位之銀行存款帳戶皆以各單位開立戶名，共計107個(不含進修部)；整合之後，重整學校存款戶名，原以單位開立之存款帳戶，一律改戶名為『私立輔仁大學』，但由於部分定存單及支票未兌現，故預計一年後帳戶將由目前的107個縮減為30個左右，以符合全校統收統支之原則，且截至92年3月31日止已撤銷43個戶頭。

事務組

1、本校理二舍機車停車場失火事件以後，為確保同學機車停放之安全，已簽報校長就機車停車場「加蓋工程」原有預算750萬元之執行結餘款用於規劃各機車停車場裝設「監視設備」，但因機車停車場加蓋工程尚未決標，初估的結果仍有預算不足之虞，同學又上網投書，質疑校方裝設監視設備之誠意，有鑑於安全之迫切性，本組遂建請上級同意變更九十一學年度「谷欣廳投影設備」及「無障礙設施設備」兩項之預算，轉為「停車場監視系統設備」之預算用途，已經獲校長批准，並開具請購單進行招商議價程序當中。校大門機車停車場加蓋第三層工程，亦已委託建築師設計規劃完成，預訂六月份發包動工，下學期開學前完工，可紓解機車停車位不足的問題。

2、本校91年用電量屢創新高且超過基本契約容量4700千瓦，遭受台電罰款金額年約六百七十一萬餘元，經台電公司再三函告，此一情形不僅增加學校電費負擔，且影響供電安全，應儘速辦理增設用電申請。案呈校長批核，指示應編列增加用電契約容量之預算，本組已在92學年度預算編列中提出增加契約容量之申請。
3、楊英風雕塑作品「地球村」「月明」「正氣」三座置放校園之位置，經校園規劃小組成員多人共同會勘後，已確定放置地點，放置的底座材質尺寸亦請景觀系陳文錦老師設計完成，經由總務長再行確認調整後，交由營繕組招商估價後進行施作，預訂五月中旬前完成。

4、92年3月6日本校變電站因零件老舊不堪負荷，引發連鎖效應造成校園中央走道西側全面停電，為確保變電站設施之安全，本組迅速於3月9日更換了本校第21、22、23等三個變電站已老化的重要零件「絕緣碍子」一批。

5、本校同仁在校園內被狗追逐，提愛校建言請學校抓狗，另有「關懷流浪動物社」成員則建請學校不要隨意抓狗，經本組與「關懷流浪動物社」成員懇談後，同意該社團在3月31日前為特定認養狗掛上標示鍊牌後，再請清潔隊抓除其餘外來之流浪狗隻。

6、本組於92年4月7日至4月30日實施九十一學年度「實驗室安全衛生檢查」，此次檢查重點在於藥品及毒性化學物管理，危險性機械設備應領有合格執照及合格操作人員執照，以及實驗室廢液之分類與貯存。由勞安諮詢委員喬所長昭華、事務組傅靜平小姐、格秀玲小姐及各系陪檢人員一人，共同執行。

7、92年1月14日本組邀集柏駐校董事、化學系系主任、生科系系主任、營繕組及相關人員至實驗室廢棄物貯存場所現地勘察，尊重建築師的專業及當日在場參與人員之結論，初步決定貯存場所之設置位置（背依生命科學系，面向514巷的圍牆）。

8、本校理二舍機車停車場之機車出入口（514巷）為中正路通往中山路的便捷路徑，因往來車輛頻仍，為顧及學生騎車安全，函請市公所於機車出入口增設凸面鏡壹只，獲市公所允以配合，並於農曆年過後裝設完成。

9、因應本校新學年度學生宿舍改供自來水後，導致水壓水量經常不足之情況，經向自來水公司新莊服務所申請自三泰路200m/m幹管接水加裝75m/m進水總表壹只，已於三月上旬動工接裝完成，應可有效紓解本校自來水供應不足的困擾。

10、警衛巡邏校園公里數平均每月2150公里，新莊分局、交通隊、派出所至本校巡邏次數平均每月250次左右。

營繕組

1、文圖增建已於3月20日完成開標，4月14日正式開工破土施工，提款機因無法使用需要遷移，經總務長率相關單位前往文舍洽商，決定安裝於文舍門前，待三重郵局評估及規劃後即可安置。此外，人文科學圖書館工地圍籬已架設完成，融合附近輔幼環境予以美化並以柔性標語提醒注意安全，表達總務處的關懷。

2、廢液儲存室確定興建，建照申請已委託曾建築師辦理中。

3、91學年度建物消防安檢工作，已於3月下旬執行完成。依原計畫將於四月份提報申請缺失改善，暑期完工。

4、積極協調爭取租借聖多瑪斯修院後方空地，因應疏解未來綜合醫學大樓開工後運動場地及汽車停車場嚴重不足的壓力。

保管組

壹、前言：

維持大學教育品質除了靠授業教師的不斷研究精進與師生間的良質互動，還需要整體校園環境軟硬體設備與行政團隊的有效支援，始能竟其全功，提昇競爭力。

本校校務全面整合，總務處各專業分組自91學年起正式接辦全校各單位相關之總務業務，以保管組而言，服務本質亦需由過去消極被動的財產保管轉為積極主動的資產經營管理，以期發揮本校土地、空間資源與儀器設備的最適化功能，因此本組著手擘畫未來執行模式，以承接本校例行保管業務並規劃建立校務管理所需之基礎動產與不動產資料。

本組規劃發展朝「建立制度」、「確保服務品質」、「養成同仁專業智能」、「改善財產管理相關軟硬體設備」與「及時處理例行業務」五軌並行方向努力。

規劃建立之制度以標準化、效率化為原則，並建立標準作業流程（SOP）來確保服務品質；人員專業智能養成工作採循序漸進方式，結合教育訓練與實務經驗互補相輔同時進行，並蒐集業務相關法規、學理作為知識管理之基礎；致力檢討現行財產管理制度之優缺點，規劃未來理想完善之財產管理作業，並據以提列相關工作計劃與預算，於現有局部且被動式的財產管理資料庫基礎下，爭取發展相關之管理、盤點系統，以完備未來之財產管理作業之所需；例行業務以及時處理、分類歸納為原則。

貳、例行業務：

1、行政頒布之「財務分類標準」、「事務管理手冊」與本校八十六學年度第七次行政會議通過之「輔仁大學財產管理辦法」縱理本校所持有之土地、土地改良物、建築物、機械儀器設備、圖書及博物與其他設備之增加、減少與移轉等之查驗、編號、列冊、盤點等保管業務。91學年上學期迄今完成：5,388筆財產、1,696筆列管物品之新增工作；397筆財產、186筆列管物品之移轉工作；1,468筆財產、728筆列管物品之報廢工作。

2、配合各採購案之現場驗收工作。

參、專案業務：

1、發mail提醒並全員支援本校九十二學年度預算編列作業中「各單位報廢財產之查核工作」，並依預算提列階段各單位分工原則，完成全校各單位92學年報廢預算之查察工作。

2、參與本校新置「總務/會計系統」之評估工作，檢討保管業務所需與本校現行未及規範，提出具體書面需求與建議；並於第一階段「泛財務會計系統」之涵蓋範疇確立後，立即向本校資訊中心提出發展現階段「財產盤點系統」之需求。

3、完成本校財產管理資料庫之勘誤工程，徹底審查本校財產管理資料庫中重複資料，予以勘誤更正並檢討原因，防範未然。

4、落實一物一號之最高指導原則，新增財產悉依本校財產管理辦法律定標準一物一號編碼控管，既有資產則排定進度陸續進行分號工程。

5、執行本校財產牌改碼工作，陸續將歷年舊制財產依現行條碼格式改碼列印新條碼式財產牌，以便全面換貼與執行盤點作業。

6、於2月17日至2月26日間聯繫「財團法人恩主公醫院」總務科，與本校宿舍輔導員協同會勘，接受該院員工宿舍木質衣櫃、床組、書桌、投幣電話等設備之捐贈，本案捐贈標的價值超過新台幣一百萬元，已於2月27日運抵本校，並於3月24日順利完成相關結案工作。

7、於92年3月25日提交本校「校舍校舍面積資料」與教育部統計處。

8、於92年4月8日、92年4月21日分別完成轉贈本校不堪使用或待修之報廢品與明志天主堂。

9、著手執行本校報廢資產之處理，並建立回收商、回收品市價資料庫，以建立本校報廢資產之處理制度；已於92年4月8日由會計室與採購組協助下完成91學年上學期報廢資產回收案之比議價工作，並於期中考週順利執行完畢，於92年4月18日由出納組協助收取回收金兩筆，合計：新台幣壹拾陸萬捌仟貳佰壹拾元整；本案執行過程，同時協助各單位清運不堪回收之廢棄品。

10、完成理外民學院91學年度新增所有保管財產(財產3,733筆、列管物品321筆)轉檔前之核對作業，已送資訊中心轉檔，目前待對帳及列印條碼，並同步規劃年度盤點事宜。

11、協商創辦單位「耶穌會」潘振國神父（前法管英聽中心主任）協助檢修本校報廢品中不堪使用之視聽與電器設備，供學生與教會相關慈善團體，建立資源再利用機制。

肆、組務推動：

1、研訂保管業務之標準作業流程（SOP）。

2、建立91(下)例行組務會議時間表，藉以分享團隊訊息、協力推動組務並即時解決業務困難。

3、爭取專案工讀人力與數位相機等資源，期於92學年培訓「工讀團隊」搭配本組「財產牌條碼化」、「校產圖檔資料庫」的建立與「盤點作業標準化」的全面性計劃，即時落實本校之財產盤點與報廢作業。

4、提出「財產盤點系統」需求，請資訊中心協助研發。

5、落實財產報廢年限規定，並建立異常報廢案資料庫。

6、訂定年度盤點時間表。

7、規劃下學年起設立「年度盤訖」標籤，落實執行盤點業務。

 採購組

	91學年度採購組執行報告(統計至92年4月22日止)

	單位
	件數
	 預算 
	 執行金額 
	 差異 
	差異百分比

	文藝學院
	340
	 44,435,284 
	 40,132,363 
	 4,302,921 
	9.68%

	醫學院
	161
	 19,773,694 
	 17,632,679 
	 2,141,015 
	10.83%

	聖言會行政單位
	106
	 16,519,450 
	 16,024,570 
	 494,880 
	3.00%

	民生學院
	218
	 8,733,024 
	 8,209,437 
	 523,587 
	6.00%

	理工學院
	392
	 33,619,170 
	 31,324,502 
	 2,294,668 
	6.83%

	外語學院
	104
	 3,598,859 
	 3,320,281 
	 278,578 
	7.74%

	法管學院
	302
	 45,599,984 
	 42,788,368 
	 2,811,616 
	6.17%

	校本部
	596
	 70,267,925 
	 62,290,164 
	 7,977,761 
	11.35%

	進修部
	1
	 950,000 
	 899,600 
	 50,400 
	5.31%

	推廣部
	20
	 4,074,935 
	 3,626,945 
	 447,990 
	10.99%

	合計
	2240
	 247,572,325 
	 226,248,909 
	 21,323,416 
	 8.61%


提案討論：
案 由 一：擬請總務處編列預算負責維修公用教室教學設備。(提案人：理工學院)

說    明： 1、各教室均屬公用區域。

2、公用教室教學設備如投影機、課桌椅、黑板、冷氣、電扇等，經常會有損壞卻無人負責各項維修事宜。

3、公用教室教學設備損壞嚴重影響教學品質。

  回    覆：本校所有公用教室教學設備之維修事宜，本處已整體檢討92學年度之預算，對於未列、漏列之部分，將儘速補行編列，以維正常運作。
﹝備註：已於92年4月29日補行編列理外民學院部分完成﹞
案 由 二：校園內車輛（汽車、摩托車、腳踏車）愈來愈多且行車速度相當快，建請總務處重視校園安全，提出有效的交通安全管理辦法。(提案人：外語學院)

說    明：雖然校園內有20公里時速限制之標誌，外語學院就曾有教師走在校園差點被一輛轉彎仍時速近60公里的行駛車輛撞倒。為了校園師生的安全考量，建請校方再加強進入校園車輛駕駛的輔導及路障加高措施，以確切落實校園安全管理。

決    議：1、行車過快的問題，本處立即行文各單位加強宣導。

           ﹝備註：已於92年5月8日發文全校宣導，輔校總(一)字第0920501338號函﹞

          2、將請廠商規劃路障加高措施。
案 由 三：小巴黎停車位相當少，推廣部夜間上課停車數量眾多且常不遵守次序停車，建請總務處事務組重新評估管制及加強輔導停車之措施。(提案人：外語學院)

說    明：外語學院大樓有推廣部單位，夜間上課的學員停車小巴黎附近，時有停在出入口擋住通道，或未能遵守次序停車的情形。 建請校方總務處事務組重新評估管制及加強輔導停車之措施。

回    覆：1、推廣部夜間停車問題，已請推廣部向學員全力宣導。

            2、違規車輛將請警衛同仁加強開具汽車違規停車罰款通知單。

  (第一次：500元   第二次：1,000元  第三次：沒收停車證)

決     議：1、請總務處研擬警衛告發違規，加發獎勵金之作法。

           2、請總務處對全校停車位再行全面規劃。

案 由 四：總務會議開會時間是否能改在下午? (提案人：學生代表)

說    明：因進修部同學大都早上在外打工,許多會議開會時間卻都排定在上午,造成進修部代表都須向公司請假,造成考績上的困擾.建議是否能將開會時間排至下午時間,日間部代表也不會因此造成任何困擾下,讓進修部代表能夠積極參加。

回    覆：1、總務會議每學期原則只辦一次。

          2、長期以來本校三處會議(教務、學務、總務)皆於上午舉辦，方便有彈性延長時間。

          3、配合學校行事曆，總務會議時間早於一學期前擬定公布，請予以配合。

決    議：將全面評估，了解安排下午召開會議之可行性，若屆時適時將可安排於下午召開。

案 由 五：校門出口右側天橋下,三重客運圍牆外人行道地面凹洞太深,是否能聯絡相關單位修補? (提案人：學生代表)

說    明：校門出口右側天橋下,三重客運圍牆外人行道地面凹洞太深,下雨天積水嚴重,造成同學需繞道至中正路上,非常危險,煩請相關單位前往補修。

回    覆：本處事務組已與新莊市公所電話連絡，該所公務課已於4月24日派員用瀝青補平。

決    議：目前陸橋下之人行道路面仍未補平，只填補凹洞部分，將再作進一步處理。
案 由 六：外語學院LB棟女生廁所嚴重老舊與不足,建議學校改建與修繕。(提案人：學生代表)

說    明：外語學院LB棟女生廁所因年代久遠,又因學生人數逐年增加,造成盥洗設施嚴重不足,原有廁所也破損不堪,急需校方與以重視和重新規劃。

決    議：本處事務組將先請廠商規劃評估，於91學年度修繕預算有結餘時，即可於暑假期間施工。
案 由 七：輔園通風設備太差,且餐廳內的電視內容都是由某一業者的廣告所獨占,建議改善!

說    明：輔園之前設計就不是以美食街的方式經營,現在的多家業者分別同時進行食物烹煮,通風設備又不足,造成用餐時的空氣充滿油煙味,建議改善;另外餐廳內的電視機到底是業者私有的還是學校的,為什麼都是單獨一家業者的廣告?能否改為撥放校園新聞或是新聞節目?

回    覆： 1、本處事務組與輔園餐廳老闆至現場瞭解，針對造成燻味較嚴重之攤位「中華料理」與「殿樣拉麵」要求於4月底前改善。

         2、該電視為餐廳所有，事務組已建請該攤位多元化撥放。

臨時動議：
一、立體機車停車場若於暑假動工，請先公告學生移車。(提案人：民生學院學生代表黃健哲)

決議：事務組會先公告並上網。

二、本校目前只有男士的理髮廳，希望也能設立女士專用的美髮部。(提案人：醫學院代表)

決議：將請總務處再行評估其可行性。

PAGE  
8
91學年度第二學期總務會議會議紀錄


