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東方設計大學 109 學年度第 1 學期總務會議紀錄 

壹、時  間：109年12月30日（星期三）上午10時整 

貳、地  點：第一會議室 

參、出  席：詳簽到單 

肆、主  席：陳總務長坤上                       紀    錄：王芳蘭 

伍、上次會議重要決議事項： 
(108學年度第2學期總務會議/109.5.27) 

上次會議通過決議案 決    議 

拾、討論提案：(無) 

陸、上次會議討論事項執行情形：(無) 

柒、主席報告： 
一、過往一年感謝各單位的協助支持，近期總務處經會計師查帳指出，採購、

驗收、核銷之部分業務作業流程有所疏失，擬於寒假期間協同人事室辦理

相關研習講座，讓教職員清楚正確流程避免重蹈覆轍。 

二、確實執行內控規章，採購核銷依法行事，請與會者轉達系上主管及教師。 

三、本校近來預算比較拮据，可以用來支應修繕的預算，逐年縮減，請各單位

體諒。 

四、為節省學校用電開支調降用電契約容量因應，每年預計可節省70餘萬元，

請各單位配合。 

捌、各組業務報告： 

庶務暨環安組 

一、教育部補助109年電機館智慧化能源監控中心網路整合系統與設備經費新

台幣43萬元，已於109年10月26日完工。 

二、本組申請教育部補助105年校園無障礙環境改善計畫案，設置電機館無障

礙電梯壹座，於109年8月電梯已開放使用。 

三、本校降總契約容量 

1、目前契約1300kw，擬調降300kw成為1000kw。 

2、多繳交電費：調降契約後不復電一年可省電費大約：766,573元/年(大約

值) 

3、調降後一年若回復可省電源(二年內回復)：581,575元 B-C 

*未調整一年基本電費：959,760元=(A*167元/月*8個月)+(A*224元/月*4

個月)…B 

*一年後回復追繳電費：378,185=A*1759元/KW/2…C 
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4、暫停二年後，復電費相同，但基本電費二倍，可省更多。 

5、整後仍有5個月會超約。 

備註：*此評估表乃以過去一年用電情況做評估分析出最佳契約容量，若用

戶日後用電情況改變(ex.用電設備增減、任務需求、人員增減…等因素)建

議用戶調整契約容量前應將此狀況列入評估*調降契約容量台電不收費；提

升契約容量台電收取補線費用1759kw。 

將於110年1月1日開始降契約容量為1000kw，請各單位節約用電。 

四、西側汽機車停車場保全撤除，改為刷卡式進出，每學期開學時請重新至總

務處庶務暨環安組設定。 

出納組 
一、因應本校「校務行政系統」升級改版之故，原與出納組相關的「校務行政

系統」皆於109年11月1日起全面改至網頁版進行操作，若同仁有使用問題

，請向出納組或校務資訊組反應。 

文書保管組 
一、申請蓋校印之事，一律請改填「用印申請單」，經鈞長核准後文書保管組

方蓋印，文書保管組不再接受「簽呈」中提及「經鈞長核准後准予用印」

之申請。已於109年11月26日寄發全校信件通知，並公告於電子公文系統的

公告資訊中。 

二、請各單位主管轉通知貴單位於本學期結束即將辦理退休或離職的教職員工

，如信件收件地址原登錄寄送至學校者，請即時更改私人信件的通訊住址

，以免造成信件收件時效上的耽誤。請轉知須向原寄件單位更改，如銀行

帳單請向銀行更改。 

三、因應組織改造，文書保管組已做好相關設定，可由新的單位查詢舊單位的

公文，詳情可參考公文系統上右側操作說明＞公文系統-操作手冊＞十三、

公文查詢，方法如下： 

 

十三、公文查詢 
（一）公文查詢作業 

1.進入公文查詢/歷史公文查詢選項中，點選欲查詢公文類別。 
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2.先點選承辦單位選擇之前單位選擇有轉移的字樣，在選擇承辦人點選自己的

大名，再設定收發文日期或創稿日期區間並按開始查詢，將出現之前承辦或

創稿的公文。 

 
 

玖、討論提案：無。 

拾、臨時動議：無。 

拾壹、散會。(上午10時40分) 
 

 


