
達德高級商工職業學校 108 學年度第 1 學期 

總務處第 7 次處務會議紀錄 

 

ㄧ、時間：109 年 01 月 15 日 13 時 30 分至 14 時 00 分 

二、地點：總務處 

三、主席：林主任佑祥                    記錄：楊千佩 

四、出席人員：如前頁簽到表 

五、列席： 

六、歷次會議應辦理事項執行情形： 

    第 4 次會議決議 108-1 達德粉絲頁撰寫主題計 7 項，累積已登出 6 項，另於 1 

    月 3 日登出秀水國中升學博覽會 1 則共 7 則；最後 1 項(7)各科設備改善情形， 

    持續規劃中，待全部驗收完成，於第二學期開學後登出。 

七、主席報告： 

1.本校向國有財產署承租田中鎮東源段 0725、1399 號土地 2 筆，今年 12 月 31 

  日租期屆滿不再續租案，已於 11 月 21 日函請國有財產署辦理，尚未獲得該 

  署函覆辦理情形。 

2.本校向林務局承租田中鎮東源段 688 號等 12 筆土地，於 108 年 9 月 12 日租 

  期屆滿續租案，經 9 月 6 日現場會勘，11 月 1 日進行第一次測量，21 日進行 

  第二次測量，待南投林管處通知再辦理續約。 

3.本校向林務局承租田中鎮東源段 661-2 號等 4 筆土地，將於今年 1 月 22 日租 

  期屆滿，已於 108 年 12 月 20 日函請南投林管處辦理續約。 

4.12 月 27 日運動會及 1 月 4 日園遊會圓滿完成，感謝各位同仁全力配合，也感 

  謝校車組司機同仁協助安全維護。 

5.108-1 內部控制自行評估記錄已於 1 月 13 日彙整送陳校長室。 

6.108-2 教科書輪由賴主立組長承辦，請各位同仁全力配合。 

7.依 1 月 3 日行政會議決議：1 月 22 日春節拜拜、1 月 30~31 日及 2 月 15 日全 

  員休假；本次春節假期自 1 月 23 日至 2 月 2 日。 

8.學期即將結束，各組業務儘速完成，並建檔備查。 



八、工作報告： 

1.職安組： 

  (1)上次(12 月 18 日)會議迄今，中心進行下列各項工程： 

     1)12.14~22 日汙水處理設施清除。 

     2)12.23~24 日校園消防設備巡護。 

     3)12.24 五棟前深水井水錶更新。 

     4)12.25 五棟前深水井水權展限。 

     5)12.27 全校運動會各棟大樓門禁管制。 

     6)12.28 校園電梯定期保養維護。 

     7)01.04 校慶園遊會會場布置與各棟大樓門禁管制。 

     8)01.08 校車停車場廢棄物清理。 

     9)01.11 大木屋環境整理。 

    10)日常校園環境整理與一般小型修繕。 

  (2)依據本校危害鑑別風險評估作業程序及自動檢查計畫，各科已完成風險評 

    估表與自動檢查計畫，並落實實施。 

  (3)依據本校承攬商安全衛生管理辦法，落實辦理工程開工安全衛生會議。 

2.出納組： 

  ㄧ般收付及應收應付款項業務如常進行。 

3.文書組： 

  (1)108-2 行事曆已於 1 月 10 日擴大行政會報進行討論，相關單位修訂後統一 

    由文書組彙整送核。 

  (2)108 學年度寒假期間扣除 108-1 期末校務會議、108-2 期初校務會議，上班 

    天數僅 6 天，此次公文 e化回溯作業暫停實施。 

  (3) 108-1(108 年 8-12 月)本組業務統計如下： 

     1)用印申請表：共計 127 件。 

       8 月(30 件)、9 月(26 件)、10 月(40 件)、11 月(17 件)、12 月(14 件)。 

         2)逾期公文：共計 1 件。 

           8 月(0 件)、9 月(0 件)、10 月(0 件)、11 月(1 件)、12 月(0 件)。 



         3)公文調案單：共計 14 件。 

           8 月(2 件)、9 月(1 件)、10 月(4 件)、11 月(6 件)、12 月(1 件)。 

         4)印鑑攜出申請：0 件。 

4.庶務組： 

  (1)本學期共有 23 案標案，其中 8 案第一次開標順利決標，14 案第二次開標 

    順利決標，1 案第三次開標順利決標。執行標案缺失檢討如下： 

    1)汽車科採購實習車輛案，因本案招標須知未明訂保固金比率，得標廠商 

      提出書面 4 年保固書後，經本組簽請  校長核定退還保固金。 

    2)觀光科採購宴會設備案，餐椅椅腳寬度不符合採購規格，經請購單位確 

      認「不妨礙安全及使用需求，並符合餐飲服務丙級技術士檢定之規範」； 

      經本組簽請  校長核定「採減價方式處理」；52 張餐椅減價 5200 元完成 

      驗收。 

  (2)108-2 教科書輪由庶務組承辦，請同仁多予協助。目前的規劃與進度是： 

    1)1 月 8~9 日教科書議價簽約(已完成)。 

    2)1 月 10 日清空 611、612、613 教室(已完成)。 

    3)1 月 14~16 日進書(進行中)。 

    4)2 月 3~5 日分科發書。 

    5)2 月 7 日分送教師用書。 

  (3)近日積極協助各處室春節禮品。 

  (4)學生活動中心天花板鋼板與混凝土固定支撐架部份脫離後續處理，仍由林 

    玉彬結構工程技師規劃施工工法與經費概算中。 

5.校車組： 

  (1)108-2 校車費分兩期收費，第 1 期開學日~0430，併 108-2 學雜費繳費通知 

    發放繳費通知；第 2 期 0501~學期末，預定 3 月底發放繳費通知。 

  (2)108 年度健康檢查紀錄已分送司機同仁，個人異常項目已建議同仁自行前 

    往醫院複檢，並將複檢結果回覆本組。 

  (3)中油公司王炎鴻經理於 1 月 13 日上午到校拜訪，洽談本校學生交通車使 

    用中油車隊卡簽約，並給予每公升 0.35 元折扣事宜。 



  (4)寒假期間各項勤務已經排定。 

  (5)寒假期間有 2 位司機同仁離職，已簽奉  校長核定，考量 110 年初即將淘 

    汰 25 輛 15 年舊車後續問題，由租賃專車支援，不再增聘司機。 

6.實習商店： 

      (1)因應學生需要，實習商店自 1 月份開始販售符合食品安全衛生規範之餅乾 

        類食品。 

      (2)1 月 13 日中午召開本學期第 2 次午餐供應會議。 

      (3)寒假期間配合建教班上課，實習商店正常營業，早餐委由找點早點供應， 

        午餐委由助民團膳供應。 

      (4)下學期 2 月份餐數，因 2 月 11 日開學即正式上課，午餐提前於期末先行 

        作業，訂餐系統已請資訊處開放。 

      (5)午餐費用截至今(15)日尚有部份班級未完成繳費，已持續進行通知催繳。 

九、討論事項： 

    案  由：總務處 108-1 期末工作檢討如附件，請討論案。 

    說  明：口頭報告。 

    決  議：通過。 

十、散會。(14 時 00 分) 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管                            校長 


