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龍華科技大學 109 學年度第 3次總務會議紀錄 

時間：民國 110 年 04 月 09 日(星期五)下午 15 時 

地點：法民大樓六樓會議室 

主席：鄭總務長進山 

出席人員：如簽到表。 

記錄：葉玉芹 

壹、 主席致詞： 

今天是我們這學期第一次 10903 次總務會議，由於有部分作業流程經我們龍華葛校長與林副校

長指導改善所以這次會議上有些提案需要提起審議，如果未來通過後，希望校園的規劃能加完

整讓學校更美麗，這次提案是我們因應學校所做的方案，感謝大家支持，接著請各單位報告，

請事務組報告。 

貳、 報告事項： 

 

參、 工作報告 

(一)事務組： 

1.機車停車場導入自動化管制系統並加強巡查機車停車場，對非停車區違規停車及跟車進

入停車場之機車開單登記。 

2.第二汽車停車場停車管制，針對未依規定停車的車輛開單登記，並依各單位需求適度保

留來賓停車位。 

3.校園公共區監視系統維護，持續更新老舊裝置並調整合宜之鏡頭位置。 

4.S 棟 3、5 樓教室換裝水擦式黑板，使用專用粉筆及板擦可在 S316 教師休息室取得。 

5.改善教室課桌椅排列凌亂的現況，改設置連結式課桌椅，逐年編列預算進行汰換工作。 

6.校園學生聚集活動及主要動線已加設旗架，避免使用膠帶固定旗幟，加強校園綠美化工

作。 

7.同質的不同採購案予以整併，期以量制價降低購入成本，並針對不同性質之採購案制定

採購合約書。 

8.持續規劃後山步道及全校綠美化維護。 

(二) 文書組： 

1. 加強宣導響應【節能減碳】政策實施無紙化公函與配合教育部 API(電子交換)機制： 

(1) 文件資料採雙面列印。 
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(2) 本校會議記錄資料採電子郵件傳送，簡報投影或視訊不列印紙張採 E化會議。 

(3) 擴大公文電子交換及提升應用電子公佈欄公告。 

(4) 公文線上簽核作業：公文或創簽、稿等含會簽流程，自收文簽辦起至歸檔，全程

採電子傳遞處理(包含逐級簽核、決行及線上調閱檔案、結案作業)。 

2. 對於本校文書作業品質及行政效率之提升，掛號郵件、託送郵件、公文交換、用印申

請、簽辦公文等皆提供各類報表數據，供承辦單位參考及改善文書行政品質與效率。(包

含每周逾期公文催收通知、每月各單位簽辦電子與紙本公文數據、託送郵件之查詢、

用印及公文交換領件查詢等等皆全面資訊化以提升本校文書行政品質/效率)。 

3. 針對新冠狀疫情因應物流宅配服務送達，文書組依信件包裹處理作業管理要點，凡物

流宅配送達本校各式物件、包裹種類複雜，為顧及代收代管權責及安全衛生考量，物

流包裹酌情衡量，有必要採取拒絕代收代管權責以全面加強防疫： 

（1） 郵局、宅配、貨運、快遞等物件若非本校行政體系之承辦單位，知會郵務員以送

達收件者本人為原則。 

（2） 收件人、單位、地址、聯繫電話及物件內容物不明者，婉拒代收代管。 

（3） 貨到付款、不明包裹物件、食品水果、大宗書籍、有機化學物質與超重、超大物

件本組依例不受理代收代管服務。(得請送貨人自行聯絡送達收受人)。 

（4） 掛號郵件一律登錄公告於學校網頁供查詢，收件者請至本組簽領。 

（5） 一般信件：收件後分發至本校各承辦單位信箱，各單位應依規定每日上午、下午

撥時取回。學生一般信件置放於本組學生信箱，學生可至本組領取。 

4. 教育部持續要求機關(學校)配合「推動ODF-CNS15251為政府文件標準格式實施計畫」，

要求匯出的可編輯文件應支援 ODF 文件格式，非可編輯者則採用 PDF 的文件格式(並以

此標準為電子交換文件格式)本校已全面實施。 

*總務長補充說明:請大家務必配合遵守文書作業流程，因上學期有位學生連續反應他的信一直

未收到，經瞭解是學生只寫上龍華科技大學未詳細寫上研究室號碼及指導老師名稱才導致後續

學生的誤解，之後後續有向學生解釋並輔導，所以請大家一定要注意文書流程上相關規定以免

造成各位突然的誤解及時間上的損失，感謝大家配合。 

 (三)出納組： 

1. 付款方式以匯款為主，請各單位於申請款項時務必提供受款人的匯款帳號及 EMAIL；若

受款人為學生請至學生資訊系統登錄帳號；未留存帳號之同學可於週一學校網站首頁

上查詢未領支票名冊。 

2. 款項成功撥付後以 EMAIL 通知匯款明細，付款通知除 EMAIL 外另可線上查詢付款明細 

(1) 教職員可依表單編號、付款對象、部門查詢。 

＊查詢路徑 :人會總務系統-付款記錄查詢 

(2) 學生、校外人士及廠商連結網址於總務處首頁上『學生/廠商付款資料查詢』選項。 

＊查詢路徑 : https://lkg.lhu.edu.tw/lhubus/ 

3. 響應節能省碳目前年度所得扣繳憑單採個人於線上列印，亦可隨時線上查詢個人年度

https://lkg.lhu.edu.tw/lhubus/
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所得明細，若乃需紙本扣繳憑單可洽出納組列印。 

109 年度綜合所得稅申報時間:110/5/1-110/5/31 

(1) 教職員列印扣繳憑單路徑 : 人會總務系統-薪資資料查詢-扣繳憑單查詢 

查詢路徑年度所得明細 : 人會總務系統-薪資資料查詢-年度所得報表查詢 

(2) 校外人士和學生列印扣繳憑單路徑 :https://lkg.lhu.edu.tw/lhubus/ 

4. T 棟設有郵局 ATM、補褶機；在 S棟設有玉山銀行及台新銀行 ATM 及補褶機，可以多加

利用；玉山銀行於一、三、五委派保全到校收件服務，台新銀行於星期二、星期四派

員到校服務。 

5. 校園內圖書館、進修部庶務組及總務處出納組裝有悠遊卡扣款機，提供小額繳款可用

於繳交罰款、機車證及各項工本費。 

6. 目前薪資轉帳優惠 

(1)郵局-跨提 5次，跨轉 10 次 

(2)玉山-跨提 20 次，跨轉 20 次 

(3)台新-跨提 50 次，跨轉 50 次 

(四)營繕組：  

1. 維修通報已全面電子化，教職員工生皆可透過手機掃描故障設施 QR CODE，即可連結報

修網頁，藉以簡化報修流程，加速檢修。 

2. 全校節能系統目前 ST 棟普通教室已完成建置，系統並於本學期正式啟用，教室電力受到

控制，影響如下: 

(1)課表系統：配合教室課表供電，有課給電，沒課沒電(含冷氣、電扇及電燈)，於上課前

10 分鐘給電，下課後 10 分鐘斷電。教師如有授權之講桌卡，插入講桌卡機上課即不斷電，

至卡拔除方會斷電。 

(2)教室門位系統：教室門須完全關閉後，冷氣方能啟動使用(配合防疫需開門上課時，此

功能會暫時取消)。 

(3)冷氣卸載：當全校總用電量超過契約容量時(通常發生於 5月至 11 月間)，冷氣將輪流

停用，如教室兩台冷氣，僅一台啟用，另一台會呈現送風狀態，約 15 分鐘後才會啟動。 

*13:10 資圖長代表反應:現在採購的部分有多了幾個選項，我想問一下第一選項綠色採購-

第二個上一期工程是否含設備，可是我明明是採購那應該是設備是否含工程? 

      營繕組組長:原則上您只需要採購設備的話就造一般採購的流程走就好不會影響其

他關於工程事項。 

 *14:05 資圖長代表反應:第三項是關於電量的問題，依照系統上所示的電量，我是該給總

用電量還是該給單一電量就好?建議系統上改為總用電量以辨識。 

      營繕組組長:給總用電量就可以了，關於建議會予更正。 

https://lkg.lhu.edu.tw/lhubus/
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(五)保管組: 

    1.109 學年度各單位報廢設備，配合年度財產帳目作業，將於 110 學年度 4月底截止收件。 

肆、 提案討論： 

(一) 提案一 

案由：文書組擬修訂「龍華科技大學公文調卷申請作業管理要點(04-D30-007)」，提請

審議。 

說明：修正對照表如附件一 

決議：通過後，陳請校長核定後公布施行。(無異議，提案通過) 

(二) 提案二 

案由：營繕組擬訂定「龍華科技大學配管及管標管理要點」，提請審議。 

說明：龍華科技大學配管及管標管理要點草案如附件二 

決議：通過後，陳請校長核定後公布施行。(無異議，提案通過) 

伍、 討論事項：無 

陸、 散會 

 

 


