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國立嘉義大學總務處 98 年第 4次業務會報會議紀錄 
 

時    間：98 年 5月 1 日（星期五）上午 10 時 30 分  

地    點：蘭潭校區行政中心 4 樓總務長室 

主 持 人：陳總務長清田                               記 錄：劉語 

出席人員：沈專門委員盈宅、吳簡任秘書子雲、張組長雯、林組長金龍、羅組

長允成、洪組長泉旭、謝組長婉雯、郭隊長明勳 

 

壹、主席報告 

專委、簡秘、各位組隊長大家早安，很抱歉開會時間有點延誤，在此向各位

致歉，以下幾件事情與各位組隊長同仁報告: 

一、有關教育部培育優質人力促進就業計畫，本處原提出 3 位需求名額，經開

會第一梯次獲准 1位名額，此人力使用方式建議可以採共用方式，5月底前

完成人力聘用，6月初正式進用，聘用期間為一年，相關事宜請洽詢研究發

展處簡小姐辦理。 

二、各項工程進度大致均符合相關期程，請羅組長再進一步加強管控。 

三、請事務組提醒研究發展處，通知第一次統款獲補助單位，儘快進行採購事

宜，加強經費執行進度。 

四、蘭潭招待所 5月中將有國外訪問學者或相關團體借住，請保管組洪組長就

相關單位及工程做最後確認，使用執照請營繕組協助提供，以上事宜均具時

效性，請相關同仁儘快進行。 

貳、上次會議決議案暨指示事項執行情形： 

指示事項 執行情形 

一、有關 99 概算全校總經費均下修，屆時恐

將嚴重不足，仍請各組隊本於該省則省當

用則用原則執行經費，大家共體時艱。經

費不足時於經費項目符合及許可下，請由

工程管理費、場地收入支援支應。 

感謝各組隊長本當省則省、撙

節支出支持配合各項經費支

出，亦感謝營繕組羅組長在經

費項目許可範圍內由工程管理

費支應本處購買碎紙機 1台。 

二、近日接獲反應有關電話總機錄音效果不夠

好也不夠專業，且轉接時若未依錄音流程

會出現斷訊之情形，請營繕組協助研究改

善。 

營繕組已進一步了解，持續研

究改善中。 

三、有關網路施測問題，請各組隊長轉知同仁

注意版權及相關問題，不明文件請勿隨意

5 月將正式進行施測，請組長

轉告同仁務必依電算中心相關
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轉寄。 規定辦理。 

四、工作超時申請加班補休，請同仁依規定辦

理。 

同仁申請加班補休均已依規定

辦理，請繼續保持。 

五、有關綠色大學申請及環境管理評鑑事宜，

感謝相關同仁幫忙。 

相關資料環安中心已分別完成

繳交，綠色大學申請，本校已

獲通過，環安中心未來將持續

進行相關事宜。 

六、個人對於各組隊同仁工作表現及專業能力

均相當肯定，再次說明建立座談（晤談）

機制，主要係透過此機制，提醒同仁承辦

業務時該注意事項，此紀錄表可作未來校

務評鑑自我檢核佐證資料，座談次數不

拘，原則上每學期至少 1-2 次，謝謝專委

及簡秘費心設計。 

座談（晤談）紀錄表已送交各

組隊，很感謝文書組張組長已

率先進行 2 次訪談。 

七、本年度民防常年訓練與消防訓練將於 6/11

合併辦理，提醒羅組長及吳技佐注意辦理

時程。 

全力配合辦理。 

八、有關蘭潭招待所傢俱工程，請提醒廠商務

必要求工作人員，不得於工作場所抽菸。

保管組已提醒廠商要求工作人

員，不得於工作場所抽菸。 

九、蘭潭招待所啟用後，為考慮學生騎車安

全，請營繕組重新思考規劃招待所旁邊道

路。 

已設反光標示，繼續進行綠化

工作。 

十、感謝簡秘改善抽水灌溉植栽事宜，本月水

費已比上月降低，有關電費增加事宜，仍

請繼續落實推動夜間關燈等相關節能措

施。 

持續推動夜間關燈等相關節能

措施。 

十一、有關環安中心評鑑資料，很感謝大家的

協助，需總務處協助部分，就麻煩相關

組隊儘快進行。 

各組隊已積極完成相關資料提

供。 

十二、有關綜合教學大樓電梯問題，請營繕組

洽電梯公司，以節能減碳為原則進行處

理，並向生科院解釋說明。 

依指示辦理。 

十三、同仁於執行公務時，若需向老師、同仁

說明解釋，務請以委婉耐心態度以對。

已轉知同仁依指示辦理。 
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十四、有關農產品展售中心釋疑後再公告事

宜，請注意修正後之公告時程。 

已完成公告事宜，並於 4/30 完

成評選事宜。 

十五、有關農產品展售中心約滿新約開始前整

修事宜，基於公平交易原則，確有需要，

惟請考量經費問題，僅做簡易維修。 

依指示辦理。 

十六、請保管組繼續進行嘉大昆蟲館履約管理

相關事宜。 

依指示持續進行履約管理。 

十七、民雄校區主變電站高壓契約容量，實際

用電需量情形評估結果，請營繕組於七

月以前提出。 

依指示辦理。 

十八、有關各大樓標示牌因空間異動修改之採

購與經費核銷事宜，本處可協助辦理集

中採購，惟基於使用者付費原則，經費

核銷請使用單位負責。 

依指示辦理。 

十九、蘭潭校區機車、腳踏車停車位，因場館

不斷增加，導致停車位不足問題，請營

繕組及保管組研究了解食科大樓後方是

否適合興建停車場。另腳踏車架不足擬

增購部分，有關招標及經費事宜請事務

組及營繕組協助辦理。 

腳踏車架增購事宜，將併同民

雄校區師範學院教育大樓統一

招標採購。 

二十、請將修改後之 98 年度服務品質滿意度

調查表送交秘書室。 

已將修改後之服務品質滿意度

調查表送交秘書室。 

參、專門委員及各組工作報告： 

＊沈專門委員： 

   總務長、簡秘、各組隊長大家早安，感謝總務長指導及各位同仁的協助，

誠如總務長所言，關關難過關關過，業務雖然很繁雜且有點亂，惟亂中有序，

各組業務均能順利進行，誠屬不易，以下幾點報告: 

一、請提醒所屬工讀生注意公文傳送次數，每天傳送次數應依公文急迫性（如

速件、最速件），上、下午至少各應傳送 2次以上，以免影響公文時效。 

二、感謝各組隊長本當省則省、撙節支出原則配合各項經費支出，惟因經費嚴

重不足，仍請各組隊長協助積極控管，請適時檢核經費支出之必要性，以

撙節開支。 

三、工讀生印領清冊核銷流程已詳列並公布，請相關組隊同仁注意時效問題。 

四、上次會議提及有關本處出納組薪資管理系統、文書組公文線上簽核系統、
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駐警隊 IC 管控系統及保管組財產管理系統，請電算中心協助評估設計事

宜，已將會議紀錄簽會電算中心，電算中心亦已會簽意見（詳附件），請相

關組隊提出需求，積極與電算中心確認相關需求與業務流程，已順利建置

本處相關作業系統。 

五、96 年度材料試驗場行政管理費即將發放，仍請各組隊長協助檢核各組隊同

仁任職期間之正確性，並轉請同仁依規定填寫「五項自籌收入業務有績效

工作酬勞申請表」俾利請款。 

＊事務組： 

業務執行情形（含重要工作成果）： 

一、 本校總務處事務組承辦 98 年度逾 10 萬元財物採購至 98 年 4月 27 日辦理

或履約中金額 5,326 萬 7,747 元，已結案 516 萬 9,579 元。另共同供應

契約金額 3,092 萬 8,522 元，合計 8,936 萬 5,848 元。 

二、 十萬元以下採購案用章及核章每日平均約 100 件。 

三、 共同供應契約採購下訂每日平均約 20 件及各校區共同供應契約驗收。 

四、 學人宿舍裝修及傢倶採購案目前尚在趕工中，預訂 98 年 5 月 6 日完工，

其後續設備或耗材採購，請保管組配合辦理，才能如期提供貴賓進住。 

五、 天人池於 98 年 4月 22 日更換較大盆子及栽植蓮花，該處景觀已獲得改善。 

六、 滯洪池因放養魚，故泄水口設不銹鋼圍籬，以致枯枝、樹葉及垃圾留存於

池內，影響美觀，建議於進入單身宿舍區穚下設置攔污柵欄，以利清除雜

物。 

七、 校園流浪狗處理原是屬環安中心業務，目前承辦人為祝小姐，惟總務長基

於校園安全及人力調派，指示事務組亦得協助處理，但同學電請該中心派

人抓狗時，卻推是總務處事務組工作，而本組派人抓狗或驅離時，環安中

心承辦人卻有不同意見，且於資源回收場內養狗。 

八、 本組協助環安中心參與綠色大學示範徵選活動撰寫校長推動環保決心及

各系所推動情形與校發展特色等均如期交件。 

九、 本組協助環安中心填報 98 年校園環境管理現況調查暨績效評鑑自我評鑑

報告部分資料，均如期交件。 

十、 98 年 4 月 29 日有余前校長及大陸學者專家四十多位參訪本校，並參觀園

藝技藝中心及昆蟲館，中午並於禾康園用餐，為因應貴賓來訪，本校除加

強校園環境整潔外，於行政大樓入口處地墊一併更新。 

十一、 97 學年度第二次餐飲暨進駐廠商滿度調查訂於 98 年 5月 1 日至 98 年 5

月 31 日實施，該資料將作為廠商是否能續約重要參考，請總務處同仁至

總務處膳食管理委員會網頁點選及填寫調查表，對優良廠商本校給予奬
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勵，對不良廠商則給予警惕。膳委會已在各校區設置廣告布條加強宣導，

呼籲大家踴躍投票。 

十二、 外勤班支援各單位計 18 次（例如廢棄物及報廢財物清運、場地佈置、

圖書及教學器材搬運等）。 

十三、 公務車輛支援各單位計 37 次。 

十四、 事務組管理場地借用（04 月份）：瑞穗館 12 次、瑞穗廳 11 次及國際會

議廳 9次。 

十五、 截至 04 月 30 日止勞、健保辦理情形- 

(一) 98 年 02 月勞保費：62 萬 1,679 元整。參加勞保人數：305 人。 

(二) 98 年 02 月健保費：71 萬 2,145 元整。參加健保人數：312 人。 

健保眷屬加保人數：172 人。 

(三) 98 年 02 月勞工退休金提繳費：60 萬 6,962 元整。參加勞工退休金提

繳人數：228 人。以上共計 194 萬 0,786 元整。 

十六、本次所繳費用分別為： 

98 年 04 月電費：651 萬 4,611 元整。  

98 年 04 月水費：86 萬 2,875 元整。 

98 年 03 月電話費：45 萬 4,213 元整。 

共計 783 萬 1,699 元整。 

繳費已完成，水、電話費核銷完畢。 

98 年 04 月校區水、電費與上個月及去年同月比較 

（一）98 年 04 月校區水費86 萬 2,875 元 

1.較上個月(98 年 03 月)水費(99 萬 4,007 元)減少 13 萬 1,132 元 

(-13.19%)。 

2.較去年同月(97 年 04 月)水費(91 萬 3,700 元)減少 5 萬 0,825 元

(-5.56%)。 

（二）98 年 04 月校區電費651 萬 4,611 元 

1.較上個月(98 年 03 月)電費(558 萬 4,514 元)增加 93 萬 0,097 元

(+16.65%) 

2.較去年同月(97 年 04 月)電費(537 萬 4,617 元)增加 113 萬 9,994 元

(+21.21%)。 

十七、交通費： 

98 年 05 月併薪資發放之交通費：  

(一) 教師及教官：64 萬 9,364 元整。 

(二) 職員及技工、工友：33 萬 6,223 元整。共計 98 萬 5,587 元整。 
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(三) 本次交通費發放含重新調查的補發，僅剩 5 位申請單未送回本組，

將持續追踪。再次提醒！ 

＊文書組： 

業務執行情形（含重要工作成果）： 

一、3 月份總收文件數 1,476 件，電子收文 1,095 件，紙本收文件數 381 件，電

子總收文效益 74.19％。 

二、3 月份總發文件數 561 件，電子發文件數 234 件，紙本發文 119 件，實際電

子發文比 100％，電子總發文效益 66.29％。 

三、本月辦理年度機密檔案清查及解密，送請業務承辦單位檢討解密檔案共 28

件，其中 27 件核定解密並已送還歸檔，尚有外語系 1 件未歸檔且逾 10 天

辦理期限，持續催辦中。 

四、3月公文時效統計表無待辦公文逾限。 

五、3月份檔案數位儲存 5,840 件 16,169 頁（含現行及回溯檔案）。 

六、3月份歸檔件數 1,387 件。 

七、每週三定期追蹤逾期未結案公文 

八、郵件寄發 4,711 件、郵資支出 6 萬 1,242.5 元，平信及校區間公文往返分

送鉅量難以估計。 

九、教師聘書、教職員工各項職務聘書、各項證明書類、感謝狀、獎勵狀、學

生畢業證書、畢業證書影本、中英文成績單、本校各項事務採購及合約、

學術研究計畫標案及合約等用印鉅量難以詳計。 

補充報告： 

    會計室建議憑證檔案存放本組，為業務方便以往會計室憑證檔案均存置該

單位，近日該單位建議改變存放地點，正積極與會計室協調中。 

※遭遇之困難： 

經費不足 

＊出納組： 

業務執行情形（含重要工作成果）： 

※學生註冊繳費作業 

一、 97 學年度第 2 學期第 2 階段學分費等繳費單依出單時程表提前於 98 年 3

月 25 日發送至各系所辦公室轉發予學生。 

二、 辦理 403 帳戶 97 學年度第 2 學期第 2 階段學分費等暫收由 98 年 3 月 24

日至 4 月 28 日止銀行入帳暫收數為 12,310,850 元，擬於 5 月初向會計室

辦理沖轉。 

三、 辦理 404 帳戶進修部推廣教育學分費及學年度第 2學期第 2階段學分費等
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暫收由 98 年 3 月 6 日至 4月 28 日止銀行入帳暫收數為 7,205,310 元，並

陸續於 4月 21 日、4 月 23 日辦理推廣教育學分費暫收沖轉 1,557,420 元，

現未沖轉數為 5,647,890 元。 

四、 以人工方式產生 97 學年度第 2 學期第 3 階段就學貸款不足繳費單計 100

人，補繳金額 427,371 元。 

五、 製發 97學年度第 2學期第 3階段就學貸款生繳費證明計 1,740人,擬於 98

年 5 月 1日發送至系所辦公室轉發學生。 

六、 97學年度第2學期第2階段繳費單因如住宿異動等以人工方式更改繳費單

計 131 人次。 

七、 97 學年度第 2 學期第 1 階段學雜費等陳簽應收未收金額為 340,543 元，截

至 98 年 4 月 28 日止已收或異動沖轉金額 289,411 元，未收數為 51,132

元。 

八、 97 學年度第 1 學期第 2 階段學分費等陳簽經異動後應收未收金額為

1,352,772 元，截至 98 年 4 月 28 日止，已收金額為 1,337,872 元,未收數

為 14,900 元(該未收款為電算中心之電腦及網路使用費及學務處生輔組住

宿保證金、課外活動組學生會費及音樂系琴房使用費)。 

九、 依教育部 98 年 3月 30 日台高(四)字第 0980049667A 號函，於校務系統減

免公式維護中將特殊境遇家庭原減免學雜費 30％，改為減免學雜費 60％。 

十、 辦理學生申請 96、97 學年度繳費證明由 98 年 3 月 21 日至 98 年 4 月 28

日止 59 人次申請。 

十一、 辦理學生休學.退學、畢業由 98 年 3 月 21 日至 98 年 4 月 28 日止計 20

人。 

十二、 辦理學生因休退學、畢業、重複繳費或已繳全額學雜費各類減免身份之

退費造冊由 98 年 3 月 21 日至 98 年 4 月 28 日止計 31 人，合計退費金額

223,897 元。 

十三、 依會計室所開傳票辦理 403、404 帳戶收入及支出記帳，由 98 年 3 月 21

日至 98 年 4 月 28 日止收、支金額合計數均為 16,244,194 元,所開立支票

計 79 張。 

十四、 編製 403、404 帳戶每日現金備查簿、日報表，金額均與會計列帳相符。

月初依據銀行提供的前月收支往來資料編製銀行往來調節表，送交會計室

查核。 

※薪資作業 

一、 如期完成每月教職員工、專案人員、專案教師有關薪津造冊請款、送郵局

匯入個人帳戶，並寄發 E-mail 通知當事人合計 889 筆。 
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二、 配合人事室每月代扣公保費、退撫基金、全民健保，並完成與人事人數、

金額核對及請款及繳納費用，本人及眷屬計：每月 2045 件。 

三、 配合法院、人事室通知辦理法院代扣款，如期完成請款及通知各債權人計

36 債權人。 

四、 配合其他各單位辦理薪津扣款，完成代扣員工停車費、每月鮮奶錢、每月

合作社扣款、校慶產品、嘉義市教育費、省教育費、捐款等各項扣款。 

五、 98 年 4 月 15 日完成全校教職員 97 年度公、健、勞保自付保險費繳納證明

單作業，現職同仁發送於各單位請代轉，離職、退休人員郵寄予戶籍住址，

總計 895 份。 

※零用金、開立收據及收款作業 

一、零用金每日執行請購單核對請款工作，4 月份電匯 2,459 筆數,於收到核章

完成之請購單3個工作天內製作清單送交會計室,收到傳票當天製作匯款清

單及磁片匯款約 2~3 天入帳。 

二、4/1~4/29 己開立 617 張收據。 

三、4/1~4/29 已開立國庫收款書(含現金收入、預借結餘款繳回、銀行匯款項…)

共 615 張 

四、收據控管:向會計室領用 6,000 張,經各單位領用後截至 4/29 己發出 4,300

張,尚餘 1,700 張 

※所得稅作業 

一、 每月 10 日內如期完成所得稅報繳，以免受罰。這月報 4 張稅單，總計入

稅所得金額 74,670,930 元，繳交稅款 1,808,180 元。領取支票或收取現

金後匯整報稅資料，完成申報手續。其他所得輸入者有 830 筆。輸入地址

資料者有 352 筆。 

二、 收回溢領鐘點費計 5 件。 

三、 教職員工生日禮券所得輸入金額 108,000 元，共 72 人 

四、 9803 月工讀生工讀之金額輸入為 607,430 元，共 169 人。 

五、 97 年免扣繳憑單電子郵寄後，退回 8封，重找地址後，已重寄 8封。 

六、 將每筆入稅所得於每個月中旬 e-mail 給當事人核對，查詢所得是否正確

並協助當事人釐清所入稅款項之原因。 

七、 專案約僱人員，輸入金額 2,739,945 元，勞保自繳免稅額 133,859 元，共

89 人。 

八、 權利金所得計 3人，輸入金額 123,900 元，稅 9,912 元。 

九、4 月 29 日止外籍人士報繳件數為 8 件，金額 45,120 元，稅 9,024 元，每件

稅款繳入國稅局後，須至國稅局辦理申報程序。並將報繳完畢後之第二聯
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送所屬系所收執。 

十、 97 年度綜合所得稅結算申報書等相關報稅資料，為服務同仁已至國稅局領

回，惟因數量有限，如有需要請儘早至出納組拿取，以免向偶。 

※鐘點費作業 

一、 97-2 學期院主任導師鐘點費(98/4/1-98/4/30)4 週 共 6 筆$38,160 元

(4/30 匯款) 

二、 97-2學期主任導師鐘點費(98/4/1-98/4/30)4週共 39筆$235,720元(4/30

匯款)  

三、 97-2 學期班級導師鐘點費(98/4/1-98/4/30)4 週共 179 筆$804,360 元

(4/30 匯款)  

四、 97-2 學期認輔導師鐘點費(98/4/1-98/4/30)4 週共 301 筆$385,458 元

(4/30 匯款) 

五、 補發 97-2 學期代課鐘點共 13 人。發放金額 62,280 元。              

六、 9802 月至 04 月實習指導教師鐘點費(新制)與(舊制)共 5 人，金額 65,760

元(已發放完畢)                          

七、 98 年 02 至 04 月《97-2 學期》進修部兼任教師鐘點費共 61 人。金額

1,051,436 元。稅 2,191 元(980502 日發放)。                 

八、 98 年 02 至 04 月《97-2 學期》進修部導師師鐘點費共 57 人。金額 427,955

元。(980430 日發放)。 

九、 98 年 02 月至 04 月《97-2 學期》專、兼任教師日間部超支鐘點費，發放金

額 9,712,418 元，稅 106,968 元，共 514 人(980430 日發放)。 

十、 98年02月至04月《97-2學期》進修部專任教師鐘點費，發放金額5,423,516

元，稅 156,301 元，共 202 人。(清冊目前核章中)。 

十一、 98 年 02 月至 04 月《97-2 學期》兼任教師日間部超支鐘點費，代扣勞、

健保與勞退金計 12 人，發放金額 287,727 元，輸入勞保 44,486 元，健保

65,820 元，勞退金 40,584 元(980429 日發放)。以上鐘點費皆清冊請款並

送郵局或銀行入帳，發 e-mail 通知。 

※校務基金及專案計畫帳戶收入與支出作業 

一、 完成 98 年 2 月校務基金台銀 406 專戶、中信銀 401、405 專戶收入傳票（228

張）、支出傳票（867 張）、現金轉帳傳票（119 張）之記帳、開立支票(311

張)、電匯款項（3,778 筆）、寄發支票及通知領款、e-mail 匯款通知及匯

款查詢等事項。 

二、 完成 98 年 2 月 402 專戶收入傳票（86 張）、支出傳票（364 張）、現金轉帳

傳票（118 張）之記帳、開立支票(197 張)、電匯款項（1,500 筆）、寄發
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支票及通知領款、e-mail 匯款通知及匯款查詢等事項。 

三、 編製中信銀 401、402、405 專戶及台銀 406、407 專戶每日現金備查簿、日

報表。月初依據銀行提供的前月收支往來資料編製銀行往來調節表，送交

會計室查核。 

※ 校務基金管理委員會財務管理小組相關業務   

     為辦理本校校務基金代理銀行遴選，經函文請嘉義市具公庫經辦行資格

之銀行，將相關資料於 98 年 4 月 10 日前提供予本校憑辦，至截止日計有玉

山商業銀行（嘉義分行）、合作金庫銀行（東嘉義分行）、中國信託商業銀行

（嘉義分行）、臺灣銀行（嘉義分行）等 4 家銀行提供，另臺灣土地銀行嘉

義分行遲至 98 年 4 月 23 日始發函回覆，因已逾規定期限，基於公平原則，

不予受理參與遴選，倂此敘明。爰此，本次校務基金代理銀行遴選，共有中

國信託商業銀行嘉義分行、合作金庫銀行東嘉義分行、玉山商業銀行嘉義分

行、臺灣銀行嘉義分行等 4 家銀行參與遴選，並訂於 5 月 7 日下午 1 時 30

分假蘭潭校區行政大樓 4 樓瑞穗廳辦理遴選，請其蒞會進行服務內容簡報。 

補充報告: 

    為配合本校節流措施並落實 E化作業提昇行政效能，本組擬於 98 學年度第

1 學期起不再寄發繳費單，改由同學自行上網下載列印。 

＊保管組： 

業務執行情形（含重要工作成果） 

一、蘭潭招待所傢俱採購案刻正積極施工中，於 98 年 5 月 4 日完工，招待所所

需之各類電器及房間用品亦陸續採購添置，預定於 98 年 5 月 10 日接受第

一批貴賓進住前，全部到位。 

二、本校農產品展售中心因原契約於 98 年 5月 4 到期，經重新公告招商於 98

年 5 月 1日辦理投標廠商評審作業，並於 5 月 4 日與得標廠簽訂合約。 

三、本校 98 年度財產盤點自 98 年 5月 1 日起開始進行，請各單位於 98 年 5 月

1 日至 5月 29 日進行初盤(全盤)，保管組將於 98 年 6 月 1 日至 8 月 28 日

依排定時間前往各單位進行複盤，並訂於 98 年 10 月 1 日至 10 月 30 日會

同政風人員進行抽盤，請各單位配合辦理各項盤點事宜。 

四、本校學位服為提供當年度應屆畢業生拍攝畢業照及參加畢業典禮；敎職員

借用本校學位服，則依本校學位服借用管理要點，以參加畢業典禮之院、

系所主管、應屆畢業班導師及各處室主管、職員為原則。近日有部分系所

以拍照及舉辦系畢業典禮為理由，系上所有老師皆要借用本校博士服，因

博士學位服數量有限；目前無法滿足此項需求，為避免系所對行政單位的

不必要誤解，建請有特殊需求之系所或老師，仍以自行準備畢業學校之學
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位服為宜。 

補充報告: 

一、電算中心李組長及侯先生已洽詢本組索取財產管理系統作業流程及資料庫

格式，目前已將資料送交電算中心。 

二、學位服穿著步驟及借用標準作業流程圖均已上網公告。 

三、本組網頁新增招待所欄位，公佈房型價目、房間預定情形一覽表等訊息。 

四、校長指示研擬植物園委外經營合約草案及研擬植物園後續發展 BOT 之可行

性。 

＊營繕組： 

業務執行情形（含重要工作成果及遭遇之困難）： 

一、 98 年度本校各項重要工程計 7 案。 

各項工程執行屬已完工驗收中 2 案(植物溫室、學人宿舍)、施工中 5 案。

(詳附件一) 

二、 規劃中案件執行情形： 

（一）理工教學大樓(大仁樓改建)構想書修正版業於 98/01/06 報教育部審

議，98/3/24 教育部召開本計畫之必要性及執行進度檢討會。 

三、 98 年度本組辦理申請補助計畫之工程計 3 案： 

（一）圖書館太陽能光電系統，經濟部能源局補部 226 萬 8000 元，本校自籌

262 萬 1300 元。目前依據廠商意見修正規範中。 

（二）資工館周邊停車場綠建築更新及改建工程，內政部建築研究所補助 275

萬 4800 元，招標中，預定 98/05/08 開標。 

（三）98 年無障礙設施改善計畫，獲教育部補助 35 萬元，本校自籌 15 萬元，

辦理蘭潭校區生物資源館、農園館；林森校區第一棟大樓；民雄校區

行政大樓、人文館等 7 棟之無障礙樓梯，目前委託建築師設計中。 

建議改善作法： 

民雄校區緊急電話與緊急按鈕已於 98/04/29 驗收，然歷次驗收中發現緊急

按鈕測試啟動後，雖警鈴大作，然廁所周邊辦公室、教室之人員大部分均無反

應，尚失部分通報功能。(僅具嚇阻作用及警衛室人員單一人員前往了解處理，

其功能無法完全發揮)，建議總務長於相關會議中宣導，並請民雄校區總務組會

同駐警隊定期測試，以確保功能正常運作。 

＊民雄總務組： 

一、98 年度收發及代寄信件業務部份：（迄 4/27 止） 

（一）代收部分：代收各單位、教職員工、學生掛號信件總計約 3,350 件；

包裹總計約 1,363 件；貨運（含宅急便等）總計約 963 件；一般平信
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（含印刷品）總計約 5,866 件。 

（二）代寄部分：代寄各單位、教職員工、學生掛號信件（含包裹、貨運、

宅急便、航空、快捷等）總計約 997 件；一般平信（含印刷品）總計

約 2,716 件。 

二、98 年度開立「自行收納款項統一收據」業務部份：學生申請成績單繳費、

補發校園 IC 卡繳費、學士服及碩士服清潔費繳費等，總（累）計約 300

件。 

三、98 年度水電修繕業務部份：迄 4/27 止計 361 件。 

四、98 年度大學館場館使用概況：演講廳迄 4/27 計 31 場次、演藝廳迄 3/25

計 23 場次、展覽廳迄 4/27 計 16 場次(每一場次為期一週)。 

五、98 年度迄 4/27 止各項修繕計 55 件；民雄招待所借住計 20 件；行政大樓

2 樓會議室借用計 23 次；場地、器材及學位服借用計 37 件；工友支援申

請共 13 件。 

六、進行民雄校區第二波用電安全檢視，所發現電線裸露或有安全顧慮之 30

餘項缺失，均已進行改善。   

七、本月份鵝湖區域又發生校外人士闖入破壞，於 4 月 15 日裝設完成之圍網，

經 18、19 兩天之週末連續假期，隨即遭破壞，植栽圍籬則被一整排壓扁，

不良少年另於園區內施放煙火、酗酒、抽煙、垂釣，留下大批垃圾。 

八、科學館前化糞池蓋破損，造成旁邊之樹木傾倒、地面下陷為一坑洞，經緊

急拉起黃色警戒線並開挖清理，發現該化糞池係以玻璃纖維材質製做，經

長年風吹日曬，底部及池蓋均已風化，倘有師生行走於上，有掉落化糞池

之危險。已惠請營繕組周基安先生協助查閱當年之施工圖，提供民雄校區

所有玻璃纖維化糞池之詳細位置，俾便進行檢修及補強。 

九、感謝營繕組周基安先生協助會勘道貫橋，有關橋墩龜裂情形，將擇期再請

建築師進行勘驗。 

十、教育館機車停車場及校門口兩旁紅磚步道，因樹根生長壟起，造成步道高

低不平，如何在不損壞樹木的原則下進行維修，依主席裁示，將邀請營繕

組、駐警隊及何坤益老師進行會勘。 

＊駐警隊： 

一、蘭潭校區學人宿舍第二次驗收，本隊主驗監視器部份，擬須再增設鏡頭四

支。 

二、學務處召開畢業典禮籌備會日期改為 6 月 7 日分三校區舉辦。 

三、規劃 98 學年度汽、機車停車證製作樣式。 

四、協助環安中心辦理環境管理績效評鑑資料之校園安全及停車場管理 
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    書面報告。 

肆、主席指示事項： 

一、有關蘭潭招待所後續是否辦理啟用典禮事宜，會後再向校長請示，擇期進

行。 

二、感謝營繕組在經費許可範圍支援工程管理費。 

三、有關各組隊自主查核機制，難免增加各位工作，惟為因應 99 年度評鑑需求，  

此項評核機制應屬相當正面，請各位多多幫忙。 

四、請各組隊更落實注意公文時效，請工讀生務必注意傳送速度。 

五、有關經費撙節支出事宜，仍請各組隊長多多幫忙。 

六、本校參加綠色大學示範大學徵選榮獲通過，感謝各位同仁在短短時間內提 

供許多寶貴資料，將針對有功人員進行敘獎，謝謝各位幫忙。 

七、有關蘭潭招待所裝修事宜，很感謝簡秘及相關同仁的幫忙，得以如期完成

驗收，請於外賓借住使用前先完成基本驗收作業，改善部分請廠商盡量於 5

月 10 日前改善完畢，若無法如期完成改善請照相存證，以免將來引起爭議。 

八、有關流浪狗處理事宜，原屬環安中心業務，特別商請簡秘帶領工友進行誘

捕及驅離工作，非常感謝簡秘的幫忙，為有效控管，煩請簡秘協助於誘捕

流浪狗拍照存證後再送交環安中心。 

九、有關會計室建議憑證檔案存放本處文書組檔案室事宜，煩請張組長與會計

室進一步溝通協調。 

十、有關排放廢氣檢測相關公文，請文書組本於權責分送環安中心。 

十一、有關繳費收支情形請出納組協助加強管控。 

十二、有關學雜費收費繳納，98 學年度第 1學期起不再寄發繳費單，可直接自

行上網下載列印。謝謝出納組的幫忙，請加強宣導讓同學充分了解繳費

作業情形。 

十三、有關教育部培育優質人力促進就業計畫，本處獲准核定之名額，因只有 1

位採共用方式，請事務、出納、保管三組會後協調共用方式，有關人員

進用請業務量較多組別負責統籌辦理，6 月底以前須完成聘用。 

十四、學位服借用以畢業生為主要考量，其他同仁若為個人因素擬借用學位服，

為服務同仁，以不影響畢業生使用且歸還前須清洗乾淨原璧歸趙為原則

提供借用，相關借用事宜，將於行政主管座談及行政會議加強宣導。 

十五、財產管理系統資料庫版權應屬本校，有關程式設計請保管組留意版權問

題。 

十六、有關溫室植物園委外經營合約草案及研擬植物園後續發展 BOT 之可行性，

難度雖然比較高，仍請保管組戮力以赴，依相關期程辦理，若有任何問題
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再隨時向校長報告請示。 

十七、有關民雄校區緊急電話按鈕已正式啟用，將於行政會議或行政主管座談

加強宣導。 

十八、有關溫室植物園工程及使用執照申請，請加強管控進度。 

十九、有關公共藝術事宜，仍請營繕組依程序審慎辦理。 

二十、民雄校區緊急發電機裝設位置，係兼顧安全及經費考量，簽請校長同意

後由營繕組統一安裝於一樓，且每月定期維護保養，在停電狀態緊急發

電機即自動送電，惟二樓以上是否裝設，由各需求單位自行卓處。 

二十一、科學館、音樂系失竊事宜，請調閱錄影帶或配合警方進一步進行採證，

且加強防範。 

二十二、有關民雄校區化糞池蓋破損事宜，請營繕組周基安先生協助查閱當年

之施工圖，提供民雄校區所有玻璃纖維化糞池之詳細位置，以便民雄

總務組進行檢修及補強。 

二十三、98 學年度汽、機車停車證製作樣式，請會請美術系提供意見。 

伍、臨時動議：無 

陸、主席結論: 

    環安中心評鑑資料已順利送交教育部，感謝專委、簡秘相關組隊踴躍提供

資料，積極協助辦理。最後再次感謝專委、簡秘各組隊長對於各項業務或臨時

交辦業務均戮力以赴，全力幫忙。 

柒、散  會：下午 1 時 15 分。 
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附件一-98 年度各項重要工程執行情形表 

項次 工 程 計 畫 工     程     進     度 

1 生科院生物科技大

樓新建工程 

1、97/06/26 完成發包。 

2、97/07/14 奠基。 

3、97/08/03 開工，預定 98 年 6 月底完工。 

4、結構體施工完成，裝修工程施作中（外牆裝修、電梯安裝）。 

5、預訂進度 74.52%，實際進度 69.47%。(機電設備進場時間較晚)

2 蘭潭校區生物多樣

性教學研究大樓新

建工程 

1、歷經 6次招標，於 97/07/15 決標。 

2、97 年 7 月 28 日奠基。 

3、97/09/07 開工，預定 98 年 6 月上旬完工。 

4、結構體施工完成，裝修工程施作中（廁所牆面磁磚鋪貼、地坪

鋪貼崗石地磚、外牆抿石子）。 

5、預訂進度 76.81％，實際 80.56％。 

3 蘭潭校區動物產品

研發推廣中心新建

工程 

1、歷經 6次招標均流標。 

2、建築師檢討減項後於 97/09/08 決標。 

3、97/10/30 開工，預定 98 年 6 月初完工。 

4、結構體施工完成，裝修工程施作中（外牆施作完成、電梯安裝、

戶外水溝施作、門窗工程安裝）。 

5、預訂進度 77.61%，實際 82.85%。 

4 植物溫室新建工程 

 

1、96/12/13 決標。 

2、97/03/20 奠基。 

3、97/05/13 開工。 

4、98/02/12 完工，98/04/13 驗收完成。 

5、使用執照申請中(消防設備及專用下水道竣工檢查中)。 

5 農學院暨景觀學系

大樓新建工程 

1、歷經 4次招標，於 97/4/29 日決標。 

2、97/07/10 開工，預定 98 年 6 月底完工。 

3、結構體施工完成，裝修工程施作中（外牆洗石子、防水施工、

欄杆施作）。 

4、預訂進度 86.66%,實際進度 83.35%。（外牆材料進場較晚） 

6 蘭潭校區學人宿舍

新建工程 

1、歷經 2次調整預算，7次招標，97/4/16 決標。 

2、97/06/05 開工，98 年 3 月 10 日完工。 

3、消防設備竣工查驗經主管機關勘驗通過，刻正申請使用執照中

（專用下水道竣工查驗中）。 

4、98/04/16 驗收完成。 

7 動物疾病診斷中心

新建工程 

1、97/12/30 決標。工期 410 日曆天。 

2、98/03/04 取得建築執照。 

3、各項圖說主管機關審查完成。 

4、98 年 4 月 24 日開工。 

 


