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九十二學年度第二學期總務會議會議紀錄 

開會時間：九十三年五月二十七日（星期三）上午十時至十二時 

開會地點：聖公樓三樓會議室 

主  席：孟總務長祥仁 記  錄：宋麗瓊 

應到人數：二十一人 實到人數：十九人 

出席人員：詳簽到表  

列席人員：游振山、曹傑尊、宋麗瓊、趙文宜、吳慶龍 

缺席人員：陳主任智湧、董組長瑞宏(病假) 

壹、宣布開會：十時十分  

貳、校長致詞： 

今日跟大家一起來討論如何讓學校的總務工作做得更好。舉凡不屬於學務、
教務的事情，在職掌上找不到負責的單位時，最後難免都會歸於總務處，所以總
務工作內容是最複雜、最多元的，換句話說是最不可預測的，也是最難討好的，
對一般人而言也是最害怕的工作。譬如小時常聽父親說公司的伙食好難吃，但不
論怎麼改進都會有人抱怨；變得再好，都還是有值得再改進的地方。所以總務是
大家畏懼的一環，在此要特別感謝總務處同仁。正如剛才所說：總務工作可以有
進步的空間，對被服務的人而言，也總是可以提出許許多多新的要求。在此謝謝
各位主任過去對總務工作的配合並體諒他們的辛勞。 

在學校做總務有一個最大的困難就是人手不足，常看到總務處同仁在規定的

期限內拚命趕進度，以便完成工作，因此希望能夠增加人手。身為校長，一方面
能體會他們的辛勞，另一方面我也承受董事會的壓力。學校人事費用逐年膨脹太
快，雖然實際上費用是用在教學上居多，如增聘高階師資、鼓勵教師進修，甚至
鼓勵教師退休等等，但對董事會來說人事費用就是花費太多。因此麻煩總務長就
總務處內部人手上先做協調工作及內部效率提昇。至於制度方面，為了讓工作順
利推行，每個單位都有制度，可是為了制度上作業的方便，會不會反而阻礙了工
作的推行，變成削足適履，這是要與總務處同仁們共同勉勵的地方。 

在我來學校擔任校長之前曾收到黑函，指出要對總務處特別注意。其實在我
來學校的第一年，對總務處的同仁沒有任何調動，事後陸總務長以身體不適自動
請辭，才請孟總務長接任總務這職位本身就容易讓人懷疑，因此在任用總務長時 

，第一個要求便是人品。在此也請各位不要隨便懷疑總務處同仁，不要讓總務處
同仁感受到不被信任，甚至蒙受不白之冤，而使士氣受到打擊。 

參、報告事項： 

一、保管組由事務組游組長代為報告： 
自九十三學年度起消耗品及非消耗品領用將全面採用『財產、物品管理系統
作業』管控，為提昇服務各科系及行政單位領用非消耗品及消耗品，請各領
用單位配合填寫新編號（如附件），以利作業。另各設置有實習材料室，實
習材料、零件之科系亦將全面採行， 請各相關系科主任轉知同仁，預先整
備。 
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孟總務長： 
這次管科會訪視中，對財產保管格外重視，建議各系科務必落實本校「財產
物品管理系統作業」管控，請主任們幫忙做好平時的督導及巡查。另外，為
落實本校財產、物品帳物相符規定，五月三日至六月八日實施實地財產物品
盤點，非常謝謝主任們的協助。 

系主任： 

請問老師領取耗財、耗品是否須行政單位幫忙填購或者老師自行申請？ 

孟總務長： 
過去要領取耗財、耗品是由各系預算中編列，今年之新措施為將各單位業務
統編在保管組，故不須再由各單位填寫請購單，只要各單位填寫由保管組提
供之需求表，保管組在做統計後，再定期採購，包括耗材、印表機油墨等，
皆由學校負責統一採購，將資源統合運用，各單位只須負責調查統計，再集
中式領取即可。 

電通系林主任： 
如耗材不在領取項目中，是否可向保管組反應請求代購？ 

孟總務長： 
耗材不在表單內的，當然可以增列。 

二、事務組游組長振山： 
91年度整體發展獎補助經費運用績效訪視意見，某系設備有分批採購之瑕
疪，應並案處理。 

有關分批、分別採購說明如下： 

(1)分批採購： 

即同一年度對同一採購標的或同一類似採購標的（得由同一行業別廠商提
供且由機關指定同一廠商提供者），辦理二次（含）以上採購之謂。其與

法定預算是否編列同一科目或同一分支項目並無直接關係。 

(2)分別採購： 

依採購法施行細則第十三條「本法第十四條所定意圖規避本法適用之分批 

，不包括依不同標的、不同施工或供應地區、不同需求條件或不同行業廠
商之專業項目所分別辦理者。」據此，對同一年度法定預算書之同科目或
同分支項目之預算如分開辦理不同標的、不同施工或供應地區、不同需求
條件、不同行業別之採購事項時為分別辦理採購而非分批辦理採購。 

孟總務長補充說明： 
請各單位在填寫請購單時應避免分批及拆案採購，相同物件應集中採購，
一筆預算一次採購完成，以免形成圖利廠商之嫌，管科會將列為缺點，將
不利於評鑑。 

電子系許主任： 
是否將下學年度各實驗室之相同、相似採購項目合併於一張請購單？ 

孟總務長： 
1.以採購效益來說：最好是將相同、相似之採購物品一次請購，對承辦人
而言，無論時間、體力皆較為經濟。如果老師之規劃及處理時之需求不
同、时間點不同，當然尊重各位老師意見；但最好是一筆預算一次請購。
如電算中心這學期將全校電腦做個統合採購，無論在議價的空間上、對
品質的要求上、對廠商的售後服務上，就對學校很有利。 
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2.暑假將舉行事務採購、保管及營繕申請等流程之教育訓練，請各單位助
理務必參加,好多了解這方面資訊，以避免錯誤並提高效率。 

三、出納組趙組長文宜： 
1.本組於四月二十日已將各位同仁所得稅申報單郵寄出去。 

2.為提高本組服務品質，感謝土地銀行淡水分行的配合，往後開立支票均
由電腦印製，以增加效率快速。 

另補充說明： 

1.請轉知各位老師：地址如有變動，請務必通知出納組。 

2.專題研究或產學合作聘請工讀生時，所得稅申報請務必確實，以免衍生

糾紛。 

應英系張主任： 
老師變更地址可否由人事室統籌分發至有需求之單位？以單一窗口服務 

，提高行政效能。 

校長指示： 
1.老師地址變更可告知系助理，由系助理通知人事室，再由人事室轉知各

單位。 

2.老師聘用工讀生請務必確實申報所得稅，以免觸法。 

孟總務長： 
目前學校有土銀及一信設立服務處，曾有老師詢及可否請郵局亦設立服務
處，此事已請文書組宋組長詢問。 

文書組宋組長： 
郵局方面回覆：設置行動小郵局須有兩個先決條件： 

1.全校教職員工薪資必須透過郵局發放。 

2.全校學生學雜費必須透過郵局代收。 

四、營繕組曹組長傑尊： 
因將屆學年度交替之際，關於營繕作業之執行有下列幾項建議注意事項，煩
請各單位配合： 

1.動支九十二學年度預算之營繕工程，建議應於九十三年六月三十日前執
行完畢並辦理請款、核銷等結案作業。 

2.動支九十二學年度資本門預算之營繕工程，限於本學年度所餘時間應已
不足以辦理相關應辦作業(規劃、招標、履約、驗收、移交、建置財產
帳、結案)，故建請 各單位除動支經常門預算之一般營繕申請仍可提送
外，餘請基於考量年度預算執行之時間限制因素，勿再提送。 

3.教育部複評前需辦理完畢之營繕事項，煩 各單位及早規劃並提出，俾
助益於達到實際施工作業時間充裕，並利於各項行政作業、稽核措施之
執行。 

另對於本組各項作業之支持、配合與包容，特此申謝！爾後如有任何需要配
合辦理或改善之事項，仍請 各單位批評賜教，本組全體同仁仍將秉持一貫
之服務熱忱，本於職權，盡力為之。 

應英系張主任： 

為因應評鑑，下學年度預算是否可以先行動支？ 
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孟總務長： 

應屬可行，但宜在事前先告知廠商情況。 

1.不管營繕或事務採購，請依照截止時間提出並辦理年度核銷。 

2.請在採購物品時對規格詳加註用，以便儘速辦理。 

五、文書組宋組長麗瓊： 
1.本校自今年一月一日全面實施公文電子化以來，各單位皆已逐漸熟稔，
為進一步提昇行政效率，落實稽催管理，將每月製作「收文未歸檔公文
數統計表」、「各單位公文歸檔率」及「尚未歸檔公文明細」，呈請校長
鑒核後發文各一、二級單位，以達行政效能化之目標。 

2.本校收文已全面電子化，除極少數例外（如附件是書籍或檔案過大，超
過二十五頁），皆實施線上簽核；各單位多能每日上網處理電子公文，
對提昇行政效率助益良多，謹致十二萬分謝忱。 

3.本校發文採紙本文、電子文並行之雙軌制。紙本文悉依流程辦理；電子
文為簡化流程，省略會簽與陳核兩道步驟，由一級主管在片語欄點選「紙

本文業依流程經校長核定，電子文由一級主管校對後決行」後再點選「授
權決行」即可發文。 

六、環安中心吳慶龍先生： 
1.九十二學年度消防安全演練已於五月十九日順利結束，感謝各單位之配
合與協助，也希望這項教育訓練能對大家有所助益。 

2.九十三學年度本中心待編之預算，除門禁管制系統、電子系安全門遭刪
除外，餘應可順利通過。 

3.電子系、工管系、機械系之消防系統主機及廣播主機業已設置完畢，請
上述三個單位配合列帳管理並登錄財產編號。 

4.請各系於五月三十一日前配合選定一位教職員，由本中心派往參加防火
管理人之訓練，以利建置各系之消防管理系統及配合本中心執行消防安
全業務。 

應英系張主任： 
門禁管制系統預算不宜刪減，否則物品失竊，反而因小失大。 

孟總務長： 
營繕組編列預算時，已針對商管大樓之門禁及監視系統編列預算；而針對
去年的失竊部份，在事務組方面也特別預編此項目，原則上是不要動用此
資金。 

電通系林主任： 
建議商管大樓在夜間十時以後宜實施門禁管制。 

孟總務長： 
將以專案的角度來整體檢討如何在保全系統上解決此問題。 

肆、提案討論 

提案一：請規劃興建具本校特色的大樓。 

說 明：一、因應學校發展，新建大樓刻不容緩。 

    二、集思廣益，建設具本校特色的大樓。 
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討 論： 

機械系張主任： 
95年樓地板面積將面臨不足之問題，請問有何措施？ 

孟總務長： 

目前本校樓地板面積 9600平方尺，至 96年為止皆達部定標準。蓋樓簡單，
如何設計建築之用途，並解決教學瓶頸與需要才是思考方向。否則使用單
位一再變更需求，一則花費更多，二則執行單位總務處老是挨刮，應落實
中長程計畫才是。 

工管系林主任： 

1.學校蓋大樓之決策單位是誰？ 

2.行政大樓及綜合大樓宜重新改建。 

全人教育中心周主任： 

學校建築物有些誠屬老舊，是否可主動調查？那些屬危樓？使用年限究竟
多長？皆宜主動了解並作全校性規劃。 

電通系林主任： 

是否可由張所長擔任召集人，成立一個規劃小組，將意見統合完成後送校
務發展委員會審核？ 

孟總務長： 

1.成立一個規劃工作小組，張所長為召集人，營繕組曹組長及我參與此小
組；將全校性需求及意見做一整理。 

2.營繕組在今年度預算已編列「委外顧問公司」之項目，將請工程顧問公
司就專業角度作全校性規劃，針對全校之基礎建築物、基礎設施、樓地
板之結構、排水等問題進行調查，規劃出建築物拆遷優先順序，以做為

未來規劃發展之參考。 

營繕組曹組長補充說明： 

以往規劃校園或許未經過詳加計劃，造成現今之現象；其次由於學校屬淡
海新市鎮之特定區，因此學校的新建工程必須先送營建署做都市設計的審
議，通過後再送縣政府申請執照。都市設計的小組建議：以後學校只要有
新工程時，必須具備全校整體性規劃，工程可分期施工完成，但不可對個
案施工，因此在今年特別編列預算，對舊建築物基礎資料及拆遷之優先順
序進行全面調查，以利含蓋學區整體規劃之構想。 

決 議：成立工作小組，將具體思考方向與張所長討論後提校務發展委員會申議。 

伍、臨時動議： 

會計室王中興先生： 

1.商管大樓已驗收完成，請保管組於六月十五日前將商管大樓資產分類資料
送會計室，以便調整帳務。 

2.另圖資大樓亦請儘快辦理驗收，並於本學年度完成轉入相關資產科目。如
未能在本年度完成調整，日後會計師查帳時將被列為缺失事項。 

六、散會：中午十二時正 


