[image: image1.png]WSS

HEEEWS

E:4

i

PRZIRDHG

|| snpzasg

BE  DEH
(B AR




[image: image2.png]WBREE

PEEDIXPIE
| BB LA
AHERPESE







總務處98學年度總務會議紀錄
時　間：99年6月2日(星期三)下午2時30分

地　點：淡水校園驚聲國際會議廳
主　席：鄭總務長晃二






    紀錄：陳美代
列席指導：高副校長柏園

出　席：全體總務會議委員(詳簽到單)
列　席：總務處相關工作同仁(詳簽到單)

壹、報告事項

一、主席報告

副校長、各位委員及各位同仁大家好，今年總務會議重點在總務規章修正，去年修訂重點在全校共通性的規則、辦法等層級的規章，共計31項；今年則主要在修訂處內重要業務相關的要點、須知等層級的規章，計有27項；今天會議提案，都是章程修訂，請各位指正。

二、上次會議決議事項及指示事項執行情形

	序 號
	會 議 決 議 事 項
	執行單位
	執行情形

	1
	通過修正「淡江大學教職員宿舍分配及管理規則」。
	總務處
	已於98年6月25日以室秘法字
第0980000035號函公布。

	2
	通過修正「淡江大學教職員宿舍修繕規則」。
	總務處
	已於98年6月25日以室秘法字

第0980000034號函公布。

	3
	通過「淡江大學淡水校園人員及車輛出入校園管理規則」修正為「淡江大學淡水校園人員及車輛出入管理規則」及法規修正。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000023號函公布。

	4
	通過「淡江大學學生機車停車場管理要點」修正為「淡江大學學生機車停車場使用管理規則」及法規修正。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000024號函公布。

	5
	通過修正「淡江大學淡水校園施工安全管理規則」。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字
第0980000025號函公布。

	6
	通過「淡江大學交通車申請使用要點」修正為「淡江大學交通車申請使用規則」及法規修正。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000026號函公布。

	7
	通過修正「淡江大學國際會議廳、中正紀念堂及校友聯誼會館借用規則」。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000027號函公布。

	8
	通過「淡江大學台北校園門禁安全管理要點」修正為「淡江大學台北校園安全管理規則」及法規修正。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000028號函公布。

	9
	通過修正「淡江大學台北校園環境與設備管理要點」。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000029號函公布。

	10
	通過修正「淡江大學財產管理規則」
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000030號函公布。

	11
	通過「淡江大學文書章戳管理暨用

印申請作業要點」修正為「淡江大學文書章戳管理暨用印申請作業規則」及法規修正草。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000031號函公布。

	12
	通過「淡江大學檔案管理作業要點」修正為「淡江大學總務處文書組檔案管理作業要點」及法規修正。
	總務處


	已於98年6月23日以室秘法字 
第0980000032號函公布。

	13
	校園路樹修剪方式，建議適度調整。
	總務處


	為有效維護樹木之自然生長及整體美觀，98學年度已擬訂「淡江大學淡水校園樹木維護作業要點」，未來修剪作業將依本要點辦理。

	14
	教室白板容易影響學生視力與學習，建議避免使用。
	總務處


	經調查各院需求後，與現況相符，暫不調整。

	15
	生態教育的方面，校園內許多大樹經過調查之後，未來可以做一些教育告示牌，讓師生跟民眾瞭解到校園裡豐富的生態環境。
	總務處


	本組正進行校園樹木基本資料調查，完成後將置於校園網頁供瀏覽。


貳、討論事項

提案一：「淡江大學公務函件郵寄規則」修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、為加強郵資管理，特修正本規則。

二、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過。
決  議：通過，詳「淡江大學公務函件郵寄規則」修正條文對照表如下：

「淡江大學公務函件郵寄規則」修正條文對照表

	修正條文
	現行條文
	說    明

	第二條　本校郵資由總務處事務組、總務組編列預算，統籌運用。
	第二條　本校郵資由總務處總務組、事務組編列預算，統籌運用。
	依本處各組順序調整。

	第四條　印刷品與信函應分別郵寄，若合併寄發，請勿封口。
	第四條　印刷品與信函應分別郵寄，非急要函件請儘量以平信郵寄。
	一、文字修正，以利郵局檢查，核算郵資。

二、以平信郵寄移到第五條。

	第五條　受件人如係專任教職員應由各單位自行收轉。其必須郵寄者，請儘量以平信寄發。
	第五條　受件人如係專任教職員應由各單位自行收轉。其必須郵寄者，亦應考慮附件之必要性，力求減縮。
	避免浪費郵資。



	第六條　各單位因公務對外寄送大宗函件，得於事前與總務處事務組、總務組聯繫，先行請領郵資，按時寄出。
	第六條　各單位因公務對外寄送大宗函件，得於事前與總務處總務組、事務組聯繫，先行請領郵資，按時寄出。
	依本處各組順序調整。

	第七條　凡私人函件不得以公務函件郵寄。
	第七條　各單位交由收發室寄發之函件，不得封口，經檢查凡屬私人寄遞函件則退回，不得藉故要求以公務函件郵寄。
	文字修正。

	第八條　總務處事務組、總務組收發人員依各單位發函申請單、按月統計郵資列表報請核銷。
	第八條　總務處總務組、事務組收發人員依各單位發函申請單、按月統計郵資列表報請核銷。
	依本處各組順序調整。

	第九條　發函申請單請逕由總務處事務組或總務組網頁下載使用。
	第九條　發函申請單，請逕由總務處網頁下載使用。
	增列發函申請單逕由事務組或總務組網頁下載使用。



提案二：「淡江大學校園施工安全管理規則」部分條文修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、配合實際作業，文字修正。

二、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過。

決  議：通過，詳「淡江大學校園施工安全管理規則」部分條文修正對照表如下：

「淡江大學校園施工安全管理規則」部分條文修正對照表
	修正條文
	現行條文
	說    明

	第二條  廠商除應遵照勞工安全相關法令外，務必遵守本規則。
	第二條  承包商除應遵照勞工安全相關法令外，務必遵守本規則。
	依政府採購法承包商統稱廠商，文字修正。

	第四條  廠商應於施工場所設置警告設施或標誌及勞工安全相關法令之相關保護措施，並預留通道。
	第四條  承包商應於施工場所設置警告設施或標誌及相關保護措施，並預留人行通道。
	一、承包商修正為廠商。
二、增列保護措施之法令依據。

三、為安全措施，施工場所預留通道包括人行道。

	第五條  施工人員工作時必須穿著公司制服或工程背心及配戴安全帽。
	第五條  施工人員工作時必須穿著工程背心及配戴安全帽。
	公司制服亦具辨識功能，放寬規定。

	第十一條  搬運施工材料或機具設備時，必須維護人員安全並依勞工安全相關法令作好設施之防護。
	第十一條  搬運施工材料或機具設備時，必須維護人員安全並作好設施之防護。
	增列防護設施之法令依據。

	第十四條  未遵守上述規定，承辦單位得視其情節輕重，對廠商處以勸導、罰款、要求撤換違規人員、勒令停工等處分。
	第十四條  未遵守上述規定，承辦單位得視其情節輕重，處以勸導、罰款、撤換違規人員、勒令停工等處分。
	一、對廠商違規事項作明確處置。

二、文字修正。

	第十六條  廠商罰款應於接獲違規通知單日起一個月內，以現金送交承辦單位繳入校庫。
	第十六條  廠商罰款應於完工驗收後，以現金送交承辦單位繳入校庫。
	明定訂廠商違規罰款繳交期限。

	第十七條  廠商違反本規則，致發生重大工安事故或經承辦單位書面通知達五次者，停止投標權一年。
	第十七條  廠商違反本規則，致發生重大工安事故或經承辦單位書面通知達五次時，得停止投標權一年。
	文字修正。


提案三：「淡江大學教職員宿舍修繕規則」第二條、第三條、第四條修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、配合實際作業，文字修正。

二、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過。
決  議：通過，詳「淡江大學教職員宿舍修繕規則」第二條、第三條、第四條修正條文對照表如下：

「淡江大學教職員宿舍修繕規則」第二條、第三條、第四條修正條文對照表
	修正條文
	現行條文
	說    明

	第二條  本規則所稱之宿舍包括眷舍、公務宿舍及松濤女性教職員宿舍。
	第二條  本規則所稱之宿舍包括眷舍及松濤女性教職員宿舍。
	增列公務宿舍。

	第三條  宿舍依下列規定修繕： 

一、消耗性附屬設備概由住宿人自行修繕。
二、附屬於建築物之設備及財產使用年限為七年，超過使用年限，經查明確已損壞，由學校修繕；未達使用年限，概由住宿人自行修繕，但因特殊情況，由住宿人以書面通知總務處營繕組或總務組處理。
三、房屋遭受不可抗拒之損壞時，由總務處營繕組或總務組會勘後修繕。
四、住宿人自行添置之各種設備，損壞與修繕均自行負責。
	第三條  宿舍依下列規定修繕： 

一、消耗性附屬設備概由住宿人自行修復。
二、附屬於建築物之設備或財產使用年限為七年，超過使用年限，經查明確已損壞，由本校修復；未達使用年限，概由住宿人自行修復，但因特殊情況，由住宿人通知總務處營繕組或總務組處理。

三、房屋遭受不可抗拒之損壞時，由總務處營繕組或總務組會勘後修繕。
四、住宿人自行添置之各種設備，損壞與修繕均自行負責。
	一、文字修正。

二、增列宿舍設備損壞申請更新之方式。



	第四條  宿舍未經奉准不得任意更改內部隔間或加建，宿舍之外牆、共同居住之公共區域，未經學校同意，逕行配置管線或其他設備，得由總務處營繕組或總務組以書面通知其拆除恢復之或代為拆除恢復之，因而衍生之相關費用概由住宿人負擔。
	第四條  宿舍未經奉准不得任意更改內部隔間或加建，宿舍之外牆、共同居住之公共區域，未經學校同意，逕行配置管線或其他設備，得由總務處營繕組或總務組拆除恢復之，其費用由住宿人負擔。
	增列由住宿人自行拆除恢復之方式。


提案四：「淡江大學淡水校園人員及車輛出入管理規則」第三條修正案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、配合業務需求，新增條款。

二、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過

決  議：修正通過，詳「淡江大學淡水校園人員及車輛出入管理規則」第三條修正條文對照表如下：

「淡江大學淡水校園人員及車輛出入管理規則」第三條修正條文對照表

	修正條文
	現行條文
	說    明

	第三條  車輛進出、停放管理與管制。

一、教職員工生車輛，憑核發之通行證入校，並依規劃之區位停放。
二、教職員工之汽、機車未經申請核備，不得在校園內過夜停放。

三、廠商之車輛以換證方式出入校園，嚴禁在校園內過夜停放。

四、車輛通行證應依規定張貼，如有借用、偽造情形，除沒收外並陳報相關單位議處。
	第三條 車輛進出、停放管理與管制。

一、教職員工生車輛，憑核發之通行證入校，並依規劃之車位停放。
二、教職員工之汽、機車未經申請核備，不得在校園內過夜停放。
三、廠商之車輛以換證方式出入校園，嚴禁在校園內過夜停放。

四、車輛通行證應依規定張貼，如有借用、偽造情形，除沒收外並陳報相關單位議處。
	文字修正。



	五、為維校園安寧及安全，學生、民眾之機車、自行車禁止進入校園，一律停放於校園周邊停車場；教職員工騎乘機車或自行車憑通行識別證入校，並須停放於機車場內。除上下班時段及公務需要外，嚴禁於校園內騎乘機車或自行車。
六、校園內騎乘機車均應佩戴安全帽，違反規定者，學生送學生事務處議處；教職員工取消通行識別證一年，職工得送職工人事評議委員會議處，教師得送教師評審委員會參考。

七、教職員工之機車停放區為游泳館後側、體育館旁機車停車場內，校園內其他地區禁止停放。

放假期間，仍須依指定位置停放，另可停放於商管大樓後側、力霸水泥橋警衛崗亭旁汽車格內。如任意違規停放會開單栓鎖。

八、外來車因公務需要騎機車進入校園內，應事先提出申請核准後發給公務車牌，始可進入校園，仍須依規定位置停放，違反者將會開單栓鎖，並禁止該車再進入校園。

九、每學期違反第三條各項規定，經校警開單告發達五次者，通行證收回，次學年度並予以停發；外賓或廠商車輛違規遭鎖車達三次者，禁止再進入校園。
十、除校車、公務車外，嚴禁在校園內洗車。

十一、進入車輛應減速慢行，時速不得超過二十公里，遭告發達三次者，禁止再進入校園。
	五、為維校園安寧及安全，學生、民眾之機車、自行車禁止進入校園，一律停放於校園周邊停車場；教職員工騎乘機車或自行車憑通行識別證入校，並須停放於機車場內。除上下班時段及公務需要外，嚴禁於校園內騎乘機車或自行車。
六、校園內騎乘機車均應佩戴安全帽，違反規定者，學生送學生事務處議處；教職員工取消通行識別證一年，職工得送職工人事評議委員會議處，教師得送教師評審委員會參考。

八、每學期違反第三條各項規定，經校警開單告發達五次者，通行證收回，次學年度並予以停發；外賓或廠商車輛違規遭鎖車達三次者，禁止再進入校園。
七、除校車、公務車外，嚴禁在校園內洗車。
	一、本款新增。

二、規範上班期間機車的停放位置。

三、規範放假期間機車停車位置及罰則。

一、本款新增。

二、明定因公務入校園機車的規範及罰則。

款次調整。

款次調整。

一、本款新增。

二、明定校園內行車時速及罰則。


提案五：「淡江大學交通車申請使用規則」第二條修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、配合業務需求。

二、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過
決  議：修正通過，詳「淡江大學交通車申請使用規則」第二條修正條文對照表如下：

「淡江大學交通車申請使用規則」第二條修正條文對照表
	修 正 條 文
	現 行 條 文
	說 明

	第二條  本校交通車用途

一、接送教職員工上、下班(課)之用。

二、台北縣、市以內地區，在不影響交通車正常班次外，可支援下列事項：
(一)各單位主辦之各項會議、活動等公務。

(二)教職員工之婚喪私務。
	第二條  本校交通車用途

一、接送教職員工上、下班(課)之用。

二、在不影響交通車正常班次外，可支援下列事項：

(一)各單位主辦之各項會議、活動等公務。

(二)教職員工之婚喪私務。
	規範服務地區。



提案六：「淡江大學七人座公務車及公務轎車申請使用要點」修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、訂定設立宗旨及修訂程序。

二、其他相關條文重新檢討修正。

三、修正案業經99年4月22日98學年度第2學期總務處第3次主管會報討論通過。

決  議：修正通過，詳「淡江大學七人座公務車及公務轎車申請使用要點」修正條文對照表如下：

「淡江大學七人座公務車及公務轎車申請使用要點」修正條文對照表
	修正條文
	現行條文
	說明

	一、為提供本校貴賓及各單位公務使用七人座公務車或公務轎車，特訂定本要點。
	
	1、 本點新增。
2、 訂定設立宗旨。



	二、七人座公務車由交通及安全組負責借用管理。

(一)申請事由：

1.董事長或校長貴賓之接送。
2.姐妹學校貴賓之接送。
3.董事長、校長臨時交辦之接送。
4.交換教授機場之接送。
5.一級單位以上主管因公參加校外會議等之接送。 

6.校內突發事件處理之使用。
(二)申請流程及使用申請表逕由總務處交通及安全組網頁，業務SOP下載使用。


	一、七人座公務車
(一)申請事由：

1.董事長或校長貴賓。
2.姐妹學校之貴賓。
3.董事長、校長臨時交辦之接送工作。
4.交換教授之機場接送。
5.一級單位以上主管因公參加校外會議等之接送。 

6.校內突發事件處理之使用。
(二)申請流程：

	一、點次調整。

二、訂定管理單位。

文字修正。

文字修正。

文字修正。

文字順序調整。

法規條文以文字敘述。

	三、公務轎車由總務組負責借用管理。
(一)申請事由：

1.董事長或校長貴賓之接送。
2.姐妹學校貴賓之接送。
3.董事長、校長臨時交辦之接送。
4.校內突發事件處理之使用。
(二)申請流程及使用申請表逕由總務處總務組網頁，業務SOP下載使用。
	二、公務轎車

(一)申請事由：

1.董事長或校長貴賓。
2.姐妹學校之貴賓。
3.董事長、校長臨時交辦之接送工作。
4.交換教授之機場接送。
5.應邀舉辦淡江講座之主講人接送。
6.校內突發事件處理之使用。
(二)申請流程：


	一、點次調整。

二、訂定管理單位。

文字修正。

文字修正。

文字修正。

改使用七人座公務車，第4 目及第5目刪除。

目次調整。

法規條文以文字敘述。

	四、本要點經總務會議通過，報請校長核定後，自公布日實施；修正時亦同。
	
	一、本點新增。
二、訂定修正程序。


提案七：「淡江大學財產管理規則」第四條、第十二條文字修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、配合實際作業，文字修正。

二、修正案業經99年5月13日98學年度第2學期總務處第4次主管會報討論通過。

決  議：通過，詳「淡江大學財產管理規則」第四條、第十二條文字修正條文對照表如下：

「淡江大學財產管理規則」第四條、第十二條文字修正條文對照表

	修正條文
	現行條文
	說    明

	第四條  單位主管及保管人異動時，應填具「財產單位主管及保管人異動單」送總務處保管組。
	第四條　單位主管及保管人異動時，應填具異動單送總務處保管組。
	文字修正

	第十二條  總務處保管組盤點財產時，各單位保管人應協同清點。
	第十二條  總務處保管組複查財產時，各單位保管人應協同清點。
	文字修正


提案八：「淡江大學文書章戳管理暨用印申請作業規則」第十二條修正草案，提請討論。(總務處提)

說  明：

一、新增提供學位證書院長簽名章數位印模，且學位證書製作改為全程由教務處處理，修正第十二條。
二、修正案業經99年5月13日98學年度第2學期總務處第4次主管會報討論通過。

決  議：通過，詳「淡江大學文書章戳管理暨用印申請作業規則」第十二條修正條文對照表如下：

「淡江大學文書章戳管理暨用印申請作業規則」第十二條修正條文對照表
	修正條文
	現行條文
	說    明

	第十二條　各單位及全校性委員會(小組)奉准將本校關防、校長簽名章及院長簽名章套印於文件時，由文書組提供紙本或數位印模。

套印完畢應將紙本印模送回文書組銷毀。
	第十二條　各單位及全校性委員會(小組)奉准將本校關防或校長簽名章套印於文件時，由文書組提供印模。

製版及套印過程中，業務單位應指定專人監督；套印完畢應將印模及印版送回文書組銷毀。
	一、學位證書院長簽名章印模亦由文書組提供，「或」修正為「、」，並新增「及院長簽名章」文字。

二、99年1月新增提供學位證書院長簽名章數位印模，明定提供「紙本或數位」印模。

一、學位證書製作改為全程由教務處處理後，已取消製版程序，且由承辦人自行負責，「製版及套印過程中，業務單位應指定專人監督；」文字刪除。

二、學位證書製作已取消製版程序，「及印版」文字刪除。


參、臨時動議(無)
肆、高副校長柏園致詞

主席、各位同仁大家好，自從鄭總務長上任後，對全校環境作了很多新的規劃，包括行人徒步區的設置，以及其他管理層面，為因應新的局面，許多辦法、章程會隨之改變。不可諱言，這些改變，對某些習慣以往作法的人，會有所不方便或困擾，希望大家著眼長期角度上，讓整個環境更友善，合於未來發展趨勢。總務處推動政策與作法，如果各位感覺不恰當或不適合，歡迎各位隨時跟總務處反映，總務處一定樂於接受，也會進行改善。
另外，因為興建蘭陽校園體育館及淡水校園自強館改建，今年學校預算仍呈現赤字，6月1日管科會訪視委員對本校財務透明、良好表示讚賞，但對學雜費收入占全校總收入比例過高的情形，則給予提醒，將來少子化對本校的衝撃，可能會較他校來得大；除了成教部、研發處積極尋求財源外，一定需要進行節流，總務處也一定會持續推動節能、省電、省水等等措施。7月1日以後，淡水地區亦將實施垃圾費隨袋徵收，同學可能將校外垃圾帶入校園，本校垃圾清運費用勢必增加，總務處考量防範校外垃圾入侵，將來一定會有更多的管理措施，學校在因應財務及法規之變化，如果有什麼新的措施造成大家的不便，希望大家體諒、幫忙，如果既節能減碳，又能讓生活品質不打折扣，那就是雙贏了。

總務處為了提升品質，首創總品獎，同仁在總務長的領導下，每天兢兢業業，支援全校各單位，很是辛苦，如有不週到，希望各位諒解，同時藉這機會，代表學校感謝總務長及總務處全體同仁，也謝謝各位主管及委員的支持。

伍、主席結論(略)

陸、散會(15：30)



