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東方設計大學 109 學年度第 2 學期總務會議紀錄 

壹、時  間：110年5月26日（星期三）上午11時整 

貳、地  點：採Microsoft Teams 視訊會議 

參、出  席：詳如出席單 

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： 
(109學年度第1學期總務會議/109.12.30) 

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： 

因應中央流行疫情指揮中心宣布防疫規範，為避免聚眾會議感染風險，今

日總務會議採視訊會議進行。 

捌、各組業務報告： 

庶務暨環安組 

一、防疫期間車輛進入校區減速慢行，未設停車格的地方勿停車，請所系 

    科轉達專兼任教師遵行。 

二、梅雨季易發生強降雨，各單位注意門窗關好，平時做好清除排水孔工 

    作。 

三、畢業生展示作品，展出完畢後請相關老師督促學生，復原場地，並做 

    好廢棄物處理。 

出納組 

一、經費動支若涉及所得，於核銷時請注意兩項事項： 

        (一)校務行政系統→出納系統→請款支出維護，請務必列所得。 

        (二)『核銷憑證用紙』上的權責單位核章，請務必加會出納組。 

文書保管組 

一、本校「用印申請單」及「採購合約書用印申請單」已於 110 年 1 月 20

日行政會議修訂通過，並於 110 年 2 月 8 日及 5 月 19 日寄發信件通知

，請全校各單位勿再使用舊的表單送簽文件，電子檔可至總務處網頁

的「檔案下載」下載。 

二、請各單位主管轉達：將於這學期末辦理退休或離職之教職員工，向原

寄件單位更改私人收件通訊住址，以免造成郵件時效上的延誤。 
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玖、討論提案：(無) 

拾、臨時動議：(無) 

主席指示： 

(一)庶務暨環安組提及 7月 3日上午 8點至下午 5點變電站停電保養一事 

    ，業管單位屆時另於業務群組公告提醒。 

(二) 因應疫情環境節消毒之需總務處利用實施遠距授課學生不到校期間 

    ，加強教室清潔消毒，完成後上鎖確保防疫安全。 

(三)位於數位大樓 8 樓之室設系使用樓層，由庶務暨環安組環境勘查評估 

   ，如適宜再行飲水機設置。 

拾壹、散會。(上午 11 時 20 分) 

 

 


