
裝

訂

線

創稿文號：

主旨： 陳108學年度第1學期第1次總務會議紀錄，敬請鑒核。

總務處  中華民國109年1月14日簽　於

說明：

　　　一、本校108學年度第1學期第1次總務會議，業於109年01月14日(二)

　　　　　召開。

　　　二、本次會議討論內容：

　　　　　（一）、總務處各組長業務報告。

　　　　　（二）、私立技專校院執行整體發展獎勵補助經費運用情形書面

　　　　　　　　　考評計畫，本校「107年度執行獎勵補助經費績效」進

　　　　　　　　　行書面審查說明案。

　　　　　（三）、本校108學年度財產報廢案。

　　　三、會議紀錄如附件。

擬辦：奉核後，依會議紀錄辦理。

簽核意見簽核時間[單位 職務]
姓名

簽核單位

承辦人  [總務處 秘書]
吳嘉恩

2020-01-14
16:11:03

二級主管(或學
生教官)

2020-01-14
16:12:50

自動審核!

一級主管(或學
生導師)

 [總務處 總務
長] 蕭坤江

2020-01-15
09:15:04

[ 簽核: 核准 ]

    [3]秘書室  [秘書室 主任
秘書] 楊青隆

2020-01-15
10:26:48

[ 簽核: 核准 ]
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簽核意見簽核時間[單位 職務]
姓名

簽核單位

  [1]校長室 [校長室  校長
蔡宏榮]

2020-01-15
10:38:12

[ 簽核: 核准 ]
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吳鳳科技大學 108 學年度第 1學期第 1次總務會議紀錄 

會議名稱：108學年度第 1學期第 1次總務會議 

時   間：109年 01月 14日（星期二）上午 10：00 

地   點：文鴻樓一樓會議室 

主   席：總務長蕭坤江 

出   席：汪楷茗、白純菁、周峰進、楊志遠、劉淑娟、徐旭華、賴富順、陳本明、

孫敏育、黃隆建、周靈山、洪飛恭、徐毓瑩、賴媛姬、趙偉勛 

列   席：事務及營繕組長侯欣展、保管組長劉彥君、出納組長翁惠芳 

未 出 席：無 

請    假：陳耀漢(林文江代)、蕭明章(郭彥宏代)、范淑媛(張耿魁代)、 

張宏德(葉嘉惠代)、黃永東(洪珮育代)、 

記    錄：吳嘉恩 

壹、主席致詞：略。 

貳、宣讀上次會議紀錄：會議紀錄內容確認無誤。 

參、總務處各組工作報告： 

 
保管組工作報告：劉彥君組長 

一、本學期已完成重要事項： 

1. 保管組例行性工作： 

(1) 財產轉移、登錄、驗收 

(2) 鑰匙管理、文鴻樓會議室借用 

(3) 文具用品、信封、獎狀請領等事項。 

2. 107學年度本校財團法人財產總表製作。 

3. 108學年度報廢物品處置作業。 

4. 108學年度全校校舍財產保險續保作業。 

5. 108學年度「長期照護系」竊案向「國泰世紀產物保險股份有限公司」申請

賠償金額 NT$77,005元(扣除自負額與折舊)。 

6. 108學年度上學期教師研究室空間重新調查與調整。 

7. 108學年度上學期各單位文具用品金額分配作業 

8. 108學年度上學期畢業班學士服數量統計及訂作與分發相關作業。 

9. 108學年度上學期第 1學期財產盤點相關作業。 
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10. 108學年度上學期學生宿舍住校生離宿回收門卡等工作。 

11. 108年度教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費核銷作業。 

12. 108學年度校區空間平面配置圖製作。 

13. 109年度教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費支用計畫書報部作業

(預估版)。 

二、寒假預計工作項目： 

1. 保管組例行性工作。 

2. 108學年度學生宿舍下學期門卡更新製作及發放作業。 

3. 上傳 108年度教育部獎勵補助整體發展經費使用情形資料，至財務資訊公

開網。 

4. 108年度教育部獎勵補助整體發展經費設備相片、運用成效彙整造冊。 

5. 108學年度下學期教師研究室空間重新調查與調整。 

6. 109年度教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費支用計畫書報部作業

(核定版)。 

 

營繕組工作報告：侯欣展組長 

一、本學期已完成重要事項： 

1. 校園例行性設備修繕業務。 

2. 108年度校舍安全檢查申報（縣政府）。 

3. 108年消防檢修申報（消防局）。 

4. 生有樓電梯主鋼索鋼索汰換。 

5. 學生宿舍第二期冷氣刷卡計費系統（67間）。 

6. 學生宿舍入口斜坡止滑工程。 

7. 配合嘉義縣環保局補助計畫汰換辦公室 led燈具共 449組。 

8. 車輛科技館目前進度加強坡度審查階段(109年 1月 16日召開第一次審

查)。 

二、寒假預計工作項目： 

1. 109年 02月 8日進行高低壓電力檢修。 

2. 大樓衛生汙物池抽取作業。 

3. 車輛科技館加強坡度審查及建照申請。 

4. 校園例行性設備修繕業務。 

5. 原教學館前道路修繕工程。 

6. 機車停車場增設電動機踏車計時充電站。 
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事務組工作報告：侯欣展組長 

一、本學期已完成重要事項： 

1. 各項例行性業務執行。 

2. 美食街整理、消毒與管理。 

3. 增設校門 eTag輔助感應系統。 

4. 公務車輛及工作機具保養維修。 

5. 公務車派用與會議室管理。 

6. 校園綠美化—花木及草皮修剪與照護。 

7. 停車證印製與核發。 

8. 辦理自衛消防編組演練。 

9. 首長宿舍清理。 

10. 宿舍冷氣電費儲值機及停車繳費機管理。 

二、寒假預計工作項目： 

1. 校園移植之龍柏養護、樹木修整及草皮維護。 

2. 機車停車場增設腳踏車停車座。 

3. 教室桌椅維修。 

4. 申請中華郵政 i郵箱設置。（i郵箱是一種新型態的取/寄郵件體驗，提供全年

無休、自助領取、交寄包裹及退貨之服務） 

 

出納組工作報告：翁惠芳組長 

一、本學期已完成重要事項： 

1. 所得登錄、歸戶及各類所得稅款年度總結算。 

2. 108學年度第 2學期註冊繳費單已印製完成，期末結束發放學生繳費。 

3. 配合舊生辦理就學貸款，於 109年 1月 7日，台灣銀行與台灣企銀至本校

辦理就貸對保手續及註冊繳費。 

4. 支票對帳及銷帳製作銀行存款調節表。 

5. 各項稅費款之扣繳作業及繳納。 

6. 例行工作各項經費、計畫研究與現金之收納。 

二、寒假預計工作項目： 

1. 108年度各類所得稅總結算資料應於 109年 1月 31日以前上傳財政部國稅

局申報。 

2. 執行業務及機關團體各類扣繳憑單寄發。 
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3. 學雜費繳費對帳、銷帳及製作收入統計表，供會計列帳。 

4. 零用金管理及盤點。 

5. 例行工作各項經費、計畫研究與現金之收納。 

肆、報告事項 

報告單位：保管組 

案 由 一：私立技專校院執行整體發展獎勵補助經費運用情形書面考評計畫，本校

「107年度執行獎勵補助經費績效」進行書面審查說明，提請報告。 

說    明：1.依教育部 108年 12月 4日臺教技(三)1080177324 號函辦理。 

2.審查結果，發現部分學校於執行獎勵補助經費時仍因業務不嫻熟、對相

關法規不熟悉等致時有缺失，彙整各校常見經費執行錯誤樣態及重大錯

誤案例，說明如附件一。 

決    定：1.100萬以上之採購，請檢附 3家廠商報價單，內含品項之詳細規格及圖

文說明；本處事務組亦於招標「底價封」內檢附相關文件之說明。 

2.餘洽悉。 

 

報告單位：保管組 

案 由 二：本校 108學年度財產報廢案，提請報告。 

說    明：1.本校 108學年度財產報廢之申請，業於 109年 01月 03日由保管組經校

務通告通知全校教職員周知辦理。 

2.本學年度申請截止時間為 109年 02月 27日前，擲交總務處保管組，以

利彙整安排查看。敬請各單位提報行程應儘早處理，備齊資料送保管

組，逾期不受理。提申請財產報廢需檢附以下相關資料： 

(1)各單位財產報廢相關會議紀錄(含簽到單)。 

(2)財產報廢單。 

(3)財產報廢相片檔。 

決    定：洽悉。 

 

伍、提案討論：無。 

陸、臨時動議：無。 

柒、散會：10：28。 
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《附件一》 
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