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健行科技大學 104 學年度第 1學期總務會議記錄 

一、時間: 104 年 12 月 31 日(星期四) 中午 12 時 

二、地點:本校行政大樓 A1002 會議室  

三、出席人員：如簽到表所列 

四、主席：莊總務長敬弘 記錄：謝佩良 

五、12 時宣布開會 

六、主席致詞(請直接進入議程) 

七、工作報告 

(一)上次會議決議案執行情形 

103 學年度第 2學期總務會議議案執行情形 

案別 案               由 執   行   情   形 

無 無 無 

 

(二)各組報告 

文書組工作報告 

1. 公文處理之 ISO 品質目標訂為 3 天以內辦結，每月公告個人及單位公文處理統計成

效。 

2. 減紙措施目標:104 學年度較 103 學年度減少 10%。上個月各單位實施電子化會議統

計結果，全校只達成 56%，未達目標 90%，請各單位協助配合。並請多利用線上作業，

例如圖書館的教課書募集，圖書介購…等填上填報登錄蒐集，如各單位有類似需進

行資料收集，可以多運用 google 工具。 

3. 明年年底有大專校園統合視導，其中關於能資源管理成效，103 年度比 102 年度減少

20%用紙量，104 年度目前統計顯示比去年減少 6%用紙量。電子公文部份巳於 94 年

時採取全程線上簽核，這點巳經提前達標。第三類公告可在公文系統週知佈達，也

請各單位盡量使用電子佈告欄，不要再採用紙張列印公布。另外，103 年度全校電子

化會議達成 76%，104 年度(截至 11 月)執行率為 65%，希望可以再提高執行比率。如

果需要紙本列印，請用雙面列印。 

4. 為落實四省專案之省紙目標，請多利用線上簽核、電子會議、線上作業蒐集資料及

提升電子發文比率等節紙措施。 

事務組工作報告：無 

營繕組工作報告 

1.餐旅大樓新建工程進度：餐旅大樓目前總工程進度約 65％，為加速整體工程進度，

目前正進行室內裝修變更，將室內裝修納入整體工程，預計取得使用執照的時間為

明年七月中旬，年底前取得使用執照。九月可正式啟用 

2.運動場暨地下停車場新建工程：目前工程進度約 15％，現正進行第二層開挖與廢土

運棄工程，運動場部分預計可在明年九月底完工，整體工程預計在十一月左右完工。  
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3.寒假期間校區將持續進行運動場暨地下停車場開挖與棄土工程，仍有大量工程車輛進

出，由其是學校正門車輛進出車速快，請各位師長與同仁注意安全，並多多宣導。 

4.為因應節能減碳工作，過去三年來本校逐步建置工學院一館、商學院、電資學院實驗

室空調系統計費電表，目前剩局部空間還沒完成，預計在今年或明年陸續完成，也

請各位主管多加宣導；因目前沒強制管制，但在統計資料，有些空間電量偏多，未

來會公佈，方便管控各空間用電情況，請各位主管多加宣導配合。 

出納組工作報告 

1. 自 105 年 1 月 1 日(非工作日)起，本校以跨行匯款支付各類款項或退費，不論支付款

項校內外，非土銀帳戶者，將自匯款金額逕予扣除跨行匯款手續費。每筆匯款金額

200 萬元(含)以下者，收取匯款手續費 20 元；每筆匯款金額超過 200 萬元以上者，

收取匯款手續費 30 元；如要更改帳戶者，請隨時洽出納組處理。收款人提供匯款帳

戶為土地銀行各分行者，免扣匯款手續費，請轉知所屬及各收款人。如為校外人士，

請同一位老師送件盡量不要分開送(例如：鐘點費、交通費)，同一天送，同位老師，

不同傳票本組會將它合併，只收取匯費 20 元。 

2. 自 105 年 1 月 1 日起，本校與土地銀行簽訂線上轉帳委託付款約定，匯款通知將由土

銀系統發送，詳附請款之發票與收據明細；請於(校外人士)個人領款收據盡量提供

e-mail，方能執行匯款通知。 

3. 年終要結束，配合政府推動無紙化，如有提供 mail 者，可收到電子化扣繳憑單。 

4. 從 105 年 1 月 1 日起，執行業務所得(論文指導費)二代健保補充保費已提高扣繳基準

為 2萬；薪資部份之基本工資已提高為 2萬 8元，也可視情況調整申請，不用每週申

請，有關二代健保的部份，詳細可參閱人事室網站。 

環安衛組工作報告 

1. 環境安全衛生組管理人員異動：管理員張智媗小姐離職，由楊名玉小姐接任，後續相

關業務請和楊小姐聯絡。 

2. 教育部 105 年度大專校院統合視導：預定 105 年 10 月至 105 年 12 月現地訪視，其中

有關環境保謢安全衛生的部份，備查資料，現以開始收集整理，請各單位配合提供。 

3. 行政院環境保護署公告室內空氣品質管理法，指定「應符合室內空氣品質管理法第一

批列管場所」名單後，今年公告第一批為公立學校及單位，預計明年的 1月 1號公告

第二批列管對象，其公告類別為地區醫院、私立大專院校、地方圖書館、KTV、電影

院、交通運輸及地方百貨商場等。本校列管為圖書館，已經規劃「空氣品質維護管理

計畫」內容，並指派人員參訓「室內空氣品質專責人員」及在圖書館設立空氣品質儀

器；未來是否增加其它列管區域就不一定。 

 

八、討論提案：無 

九、臨時動議： 

工學院張嘉強院長：文書組提到公文簽辦 3日是否含六、日，因電腦公文系統設定，只

可以在研究室使用及家中部份電腦使用，實為不便，是否可以改善。公文系統設定未來

是否可以調整設定，讓使用者安裝系統更容易及穩定。 

文書組組長：公文處理時效不含六、日。 

總務長: 有關公文系統安裝設定部份，已有很多人建議，也巳編列預算正與廠商討論進

行中，希望新一代公文系統可以在行動裝置上使用。但因還有公文回溯問題待克服處理，

希望近期有結論及方向。 
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商學院黃同圳院長：1.電子化會議進行方式為何？ 2.執行業務所得是包含 2萬還是不包

含？ 

出納組組長： 20,000 元即會被扣取補充保費。105 年 1 月 1 日起，於同一張人支單核

銷同一老師論文指導費，金額等於或大於 20,000 元即會被扣取補充保費。 

文書組組長：依「電子公文節能減紙續階方案」稽考重點： 有關於電子化會議統計：只

有簽到表可紙本，其它有關會議的議程相關資料，請上傳到會議系統，與會人員可以自

行上網查閱，會議進行盡量用投影方式，及 mail 通知或以會議系統通知。 

商學院黃同圳院長：電子化會議相關的統計，各單位如何進行？ 

文書組組長：由各單位填報人員每月 5號前視單位會議執行情形，採自主填報。 

機械工程系王阿成主任：系館的裂逢越來越多的問題，雖有檢控，但想了解到什麼情況

需搬離。 

營繕組組長：學校工程從開始就有，所有大樓皆有進行安全檢定，目前都在安全範圍內，

安全無慮，每週檢核二次，如有變化會事先告訴大家。工學院一館，去年已進行整棟的

安全檢查，整個結構都沒問題，使用上無問題。 

十、主席：預祝大家新年快樂。12 點 21 分宣布散會。 
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