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慈濟技術學院94學年度第2學期第63次行政會議紀錄


一、時　　間：中華民國95年2月16日(星期四)上午10點

二、地　　點：本校3樓第二會議室

三、主　　席：洪  當  明  校  長　　       紀　錄：蔡志超老師

四、出席人員：彭台珠主秘、蔡長書教務長、羅文瑞學務長、陳翰霖總務長

              彭少貞主任、楊志鴻主任、張毓幸主任、蔡宗宏主任

陳拓榮主任、侯啟娉主任、李志偉主任、翁仁楨主任
程長志老師代、謝麗華主任、李長泰主任、范揚皓主任

謝易達主任、沈淑惠教官代、楊天賜組長、謝易真組長

黃木泉組長、翁銘聰組長、張玉瓊組長、沈淑惠組長

牛江山組長、葉敏妃組長、迪魯．法納奧、許彙敏組長

陳玉娟組長、潘筱雯小姐代、蔡志超組長、張榮欽組長

吳美燕組長、吳淑貞組長、戴國峯組長、熊乃歡組長

              江玉君組長、張紀萍組長、李姿瑩組長

五、列席人員：無

六、宣讀上次會議決議事項及執行情形：

（一）慈濟基金會40週年慶規劃本校工作計劃草案，照案通過。
（二）修訂「慈濟技術學院圖書館研究室使用管理辦法」第三、四條條文，修正

通過。
（三）訂定「慈濟技術學院校園規劃委員會設置辦法」，修正通過。


  （四）訂定「慈濟技術學院財產物品管理辦法」，修正通過。

  （五）廢除「慈濟技術學院捐贈物品管理辦法」，照案通過。

  （六）訂定「慈濟技術學院毒性化學物質管理辦法」，照案通過。

（七）廢止「慈濟技術學院一般廢棄物及有毒物質管理辦法」，照案通過。
（八）訂定「慈濟技術學院實驗室有害廢棄物管理辦法」，照案通過。
  （九）修訂「慈濟技術學院危害物通識計畫」第四條條文，照案通過。

  （十）廢除「慈濟技術學院南階音樂教室借用管理辦法」，暫時不廢除南階音樂教室

借用管理辦法。
  （十一）修訂「慈濟技術學院英語能力檢定獎助金設置辦法」，照案通過。
（十二）修訂「慈濟技術學院物理治療系實習課程重(補)修辦法」第一條、第二條、

第三條，照案通過。
 （十三）修訂「慈濟技術學院物理治療系實習擋修規定」第一條、第二條、第三條，

照案通過。
七、主席報告：
（一）行政主管異動報告：進修推廣部主任由翁仁楨老師接任；安全衛生室組長

由吳美燕小姐接任；護理系主任由彭少貞老師接任；物理治療系主任由

楊志鴻老師接任，國際交流暨產學合作組長由吳淑貞老接任。 
（二）本學期工作重點提示：

   1、招生方面：學期開始後，招生作業即須緊密執行，因此請教務處儘早積極

規劃招生宣導工作以及招生細節執行計畫。

    2、垃圾分類方面：因應環保局自4月1日起將對垃圾未分類者進行處罰，

請總務處與學務處規劃：本校如何能徹底落實垃圾分類？使達環境教育

之目的，又收環境保護之功效。

    3、各系考照與升學輔導方面：本校過去學生考照率與升學輔導之成果，斐然可觀，

       因此請各系積極輔導學生考取證照與升學輔導，相關的經費預算並請及早

計劃因應。

    4、規章辦法修訂方面：配合大學法之修正，請各單位儘早修訂、訂定相關之

規章辦法，並請秘書室追蹤督導各單位修訂、訂定規章辦法之工作。

    5、慈濟基金會40週年慶方面：請秘書室作為本校與基金會聯繫之窗口，取得

相關活動訊息後，儘快通知各相關單位，使及早準備。

    6、教育部對本校的評鑑方面：請各單位利用本學期的時間，逐一準備過去歷年

的資料，特別是會議紀錄。最後，依過去評鑑的經驗，評鑑的相關資料將於

8月底至9月初之間送出，因此請各單位將今年8月份的時間預留下來，

以填報相關的評鑑資料。
八、各處室系科工作報告：詳參期初校務會議紀錄之各處室系科工作報告。
教務處

  （一）加強招生宣導之工作。

  （二）參加95年全國技職博覽會與網路技職博覽會。

  （三）辦理校內系科本位檢核工作。

  （四）制定教師評鑑辦法。

  （五）配合慈濟基金會40週年慶，將舉辦教學成果展。
  （六）出版第8期慈濟技術學院學報，並籌劃第9期慈濟技術學院學報相關

事宜。

       校長：校內成果展計畫書請於2月底前完成並送秘書室彙整。

學生事務處

  （一）辦理越野路跑活動，請參加同仁及早運動健身。

  （二）配合慈濟基金會40週年慶，將舉辦績優社團成果展。
  校長：配合40週年慶舉辦之績優社團成果展，請及早計劃準備。
    總務處

人文室

人事室：配合大學法之修正，將於期中校務會議提出相關規章辦法之修訂。

會計室：3月中將編95學年度之預算，請各單位及早準備。

  校長：跨單位之預算，請各單位先行協調一下。

秘書室

  （一）7月底前規章辦法將完成印製，請相關單位儘早修訂。

  （二）將請大愛台協助本校簡介之拍攝。

  （三）請各相關單位於本週提出慈濟基金會40週年慶之計劃。
    （四）今年進修推廣部的醫管系在職專班為最後一屆，若醫管系評估有申請

繼續招生之需求，請於三月底前儘早確定招生申請等相關事宜。

（五）請教務處評估96學年度資訊工程系是否有增加一班之需求，並請於

三月底前確定增班申請等相關事宜。

（六）請教務處會同人事室檢討教師教學之請假程序。

校長：請教務長評估本校是否具備招收外國學生條件。

進修推廣部

  （一）加強輔導學生之社團活動。

  （二）推動自動投幣成績列印機。

  （三）積極與校外進行策略聯盟。

研發中心：配合慈濟基金會40週年慶，研發中心將舉辦動態、靜態成果展。

通識教育中心

  （一）舉辦現代詩歌朗誦比賽。

  （二）舉辦國語文能力測驗。

護理系

物理治療系

幼兒保育系

  （一）辦理學生專題研究之發表。

  （二）輔導學生之考取證照。

  校長：下學年是幼保系在本校的最後一年，請幼保系及早考察學生休學、

重補修之情形，並調查其學業是否能於95學年度告一段落。

醫務管理系：進行國際交流之籌備。

放射技術系

  （一）依系科本位之精神，本系將完成必、選修課程之修訂。

  （二）至少完成一件產學合作案。

  （三）至少舉辦4場專題演講。

會計資訊系

      （一）辦理專題演講。

      （二）輔導學生之考照。

九、提案討論：

總務處提案
提案一：

案  由：修訂「慈濟技術學生損壞公物賠償規定」，提請討論。
說  明：依據第62次行政會議通過之「財產物品管理辦法」第十二條第五款之

條文修訂。 
修訂前後條文對照表如下：

	條　文
	原　條　文
	修訂後條文

	第二 條


	學生在學期間，如有損壞公物，應依規定辦理賠償。納入編號管理之財產類依殘值金額；非財產類可依原採購價（採購價無法追溯時，則依市價）五折金額賠償，或自行恢復原狀，委外修繕費用部分，依實際支出金額賠償
	學生在學期間，如有損壞公物，納入編號管理之財產類應依規定辦理賠償；非財產類可依原採購價（採購價無法追溯時，則依市價）五折金額賠償，或自行恢復原狀，委外修繕費用部分，依實際支出金額賠償


 學務長：由於此案涉及學生權益，因此依規定須有學生代表參與。本案可否補提於

3月21日召開之學生事務委員會中討論？

 校  長：先請各位同仁看看內容是否有問題，再補提於學生事務委員會中討論。

決  議：照案通過。本案須補提於學生事務委員會中討論通過。新辦法如附件一。
會計室提案
提案二：

案  由：修訂「慈濟技術學院出納作業處理原則」提請討論。

說  明：修訂前後條文對照表如下：

	修 正 條 文
	原 條 文
	說 明

	第二條　

為便於零星支付，得設零用金，採定額制，其額度由會計主任核定之，其零用金由專人經營。

第三條

零用款項之支付零用金保管員憑零用金申請單付款，此項支出是否符合規定，零用金保管員應負責審核之。

第四條

零用金之撥補應由零用金保管員填「零用金申請撥補單」，一份自存，一份檢同所有支出憑證併呈會計部門請款

第六條

本校出納根據會計部門編製權責主管核准之支出傳票，辦理轉帳、票據之支付，登記及移轉。

第七條

除零用金外，所有支出憑證應由會計部門嚴格審核其內容與金額是否與實際相符，如有疑問應先查詢後始能支付。

第八條

凡一次支付未超過新台幣二000元者

逕由零用金付外，其餘一律開抬頭劃線支票及銀行匯款支付之。

第九條

出納人員對各項貨款及費用之支付，應將本支票交付受款人或廠商，其餘人員不得代領，如因特殊原因需由其他人員代領者，需經會計室主任核准。

第十一條

支付款項應在傳票或付款憑單上簽名或蓋章，付訖後加蓋付日期及經手人戳記。

第十二條

本校支付款項之付款程序，悉依照下列步驟辦理之。

(1) 原始憑證之審核：

1、 內購、工程發包款：應根據統一發票，普通憑證以及收到貨物、器材之驗收單並附雜項費用申請單經有關單位簽章證明及核准，始得送交會計部門開具傳票。

2、 預付、暫付款項：應根據合約或核准文件由經辦單位填具採購單或雜項費用申請單，註明合約文件字號，呈報核准後送交會計部門開具傳票。

3、 一般費用：應根據發票、或內部憑證，經有關主管簽章證明及核准，始得送交會計部門開傳票。

(2) 會計憑證之核准：

1、 會計部門應根據原始憑證開具傳票。

2、 會計部門開具傳票時，應先審核原始憑證是否符合稅務法令本校規定之手續，始得為之。

3、 傳票經主管及權責主管核准後，送會計部門轉出納辦理支付工作。

第十三條

有關船務運費及外匯結匯款、棧租及各項費用等支出款，應填具「採購單」檢附輸入許可證影本，送交會計部門以「預付」或「暫付」方式製票轉出納辦理支付。

第十四條

本校各項支出之付款日期如下：

(1) 國內採購貨品之付款，次月十五日各款一次 (星期日假日順延) ，但以原始憑證齊全並經核准者為限。

(2) 一般費用之付款：經常發生之費用，仍以前項期限辦理，內部員工費用，以會計室公告付款日期支付之，但以原始憑證齊全並經核准者為限。

(3) 薪工資之付款：每月月底 (星期日及例假日提前) 支付。

(4) 工地工程款之支付：每月十日、二十五日兩次 (星期日及例假日順延) ，因特殊情形需提前支付者，得由經辦部門另行簽呈主管轉權責主管批准後，始得為之。

第十五條

會計部門支付款項倘有扣繳情事時，應將代扣款項於次月十日前填具政府規定之報繳書向公庫繳納，並以影本一份併附於傳票之後，凡有扣繳稅及免扣繳應申報情事者，會計部門應於次年元月底前填具政府規定之憑單向稽徵機關申報，並交各納稅義務人一份。

第十六條

薪工資之支付，應由會計室根據人事送來之敘薪標準代扣等資料，編製傳票，送交出納部門支付。

第十七條

本校出納員所經手之各項收入，應列出「收據日報表」製作傳票，清點款項送交總出納。

第十八條

總出納於收到收據日報表、收入傳票及款項後，據以製作轉存銀行傳票並將款項存入銀行。

第十九條

為辦理薪資扣繳申報，本校教職員工於每年度定期及新進人員報到時，填報「薪資所得受領人扶養親屬申報表」，由會計部門收執，俾作為所得稅扣繳申報之依據。
	第二條　

為便於零星支付起見，得設零用金，採定額制，其額度由校長核定之，其零用金由出納經營。

第三條

零用款項之支付零用金保管員憑支出請示單付款 (附件一) ，此項支出請示單是否符合規定，零用金保管員應負責審核之。

第四條

零用金之撥補應由零用金保管員填「零用金補充申請單」 (費用報銷清單) (附件二) ，一份自存，一份檢同所有支出憑證併呈會計部門請款

第六條

本校出納根據會計部門編製權責主管核准之支出傳票，辦理現金、票據之支付，登記及移轉。

第七條

除零用金外，所有支出憑證應由會計部門嚴格審核其內容與金額是否與實際相符，領款人之印鑑是否相符，如有疑問應先查詢後始能支付。

第八條

凡一次支付未超過新台幣二000元者

逕由零用金付外，其餘一律開抬頭劃線支票支付之。

第九條

出納人員對各項貨款及費用之支付，應將本支票或現金交付受款人或廠商，其餘人員不得代領，如因特殊原因需由其他人員代領者，需經會計室主任核准。

第十一條

支付款項應在傳票或付款憑單上加蓋領款人印鑑，付訖後加蓋付日期及經手人戳記。

第十二條

本校支付款項之付款程序，悉依照下列步驟辦理之。

(一)原始憑證之審核：

1、內購、工程發包款：應根據統一發票，普通憑證以及收到貨物、器材之驗收單並附請購單 (附件三) 經有關單位簽章證明及核准，始得送交會計部門開具傳票。

2、預付、暫付款項：應根據合約或核准文件由經辦單位填具請款單 (附件四) ，註明合約文件字號，呈報核准後送交會計部門開具傳票。

3、 一般費用：應根據發票、或內部憑證，經有關主管簽章證明及核准，始得送交會計部門開傳票。

(二)會計憑證之核准：

1、會計部門應根據原始憑證開具傳票。

2、會計部門開具傳票時，應先審核原始憑證是否符合稅務法令本校規定之手續，始得為之。

3、 傳票經主管及權責主管核准後，送會計部門轉出納辦理支付工作。

第十三條

有關船務運費及外匯結匯款、棧租及各項費用等支出款，應填具「請款單」檢附輸入許可證影本，送交會計部門以「預付」或「暫付」方式製票轉出納辦理支付。

第十四條

本校各項支出之付款日期如下：

(一)國內採購貨品之付款，次月十日各款一次 (星期日假日順延) ，但以原始憑證齊全並經核准者為限。

(二)一般費用之付款：經常發生之費用，仍以前項期限辦理，內部員工費用，每天支付之，但以原始憑證齊全並經核准者為限。

(三)薪工資之付款：每月三十日 (星期日及例假日順延) 支付。

(四)工地工程款之支付：每月十日、二十五日兩次 (星期日及例假日順延) ，但以原始憑證經核後二日送達會計部門為限，因特殊情形需提前支付者，得由經辦部門另行簽呈主管轉權責主管批准後，始得為之。

第十五條

會計部門支付款項倘有扣繳情事時，應將代扣款項於次月十日前填具政府規定之報繳書向公庫繳納，並以影本一份併附於傳票之後，凡有扣繳稅及免扣繳應申報情事者，會計部門應於次年元月底前填具政府規定之憑單向稽徵機關申報，並將正、副本交各納稅義務人。

第十六條

薪工資之支付，應由會計室根據人事或總務送來之敘薪標準代扣資料，彙編「薪資表」，於付款期限之前七日送交出納部門支付。

第十七條

本校出納員所經手之各項收入，應填寫「日計表」，並清點款項存入銀行後，將日計表送交總出納。

第十八條

總出納於收到日計表後，據以彙編「總日計表」，送權責主管核閱後交會計部門編製傳票。

第十九條

為辦理薪資扣繳申報起見，本校教職員工於每年度開始一個月內，及新進人員報到時，填報「薪資所得受領人扶養親屬申報表」，由會計部門收執，俾作為所得稅扣繳申報之依據，會計部門應就每一職給付薪工資及扣繳情形填戴於「各類收入扣繳資料登記表」上，俾利日後扣繳申報之用。
	


學務長：本案是否涉及學生權益？

會計室主任：沒有。

決  議：照案通過。新辦法如附件二。
提案三：

案  由：修訂「慈濟技術學院現金財物損失處置辦法」，提請討論。
說  明：修訂前後條文對照表如下：

	修 正 條 文
	原 條 文
	說 明

	刪除
第三條

凡第二條所列人員應善盡左列保管之責：

1、 辦公時間內離開辦公室，應將抽屜鎖妥。

2、 辦公時間外，應將經管之財務確實點交出納存入保險櫃。(附件一)

第四條

凡第二條所列人員未善盡前條之保管責任，致發生竊盜、搶奪、強盜之損失，經查核確有疏失之責，其損失額保管人應全額賠償。

第五條

現金或票據失竊等意外事故之報損應依規定手續辦理。(附件二)

第六條

本辦法經行政會議通過，呈請校長核准後實施，修正時亦同。
	第三條　

在年度中執行業務如意外發生現金、票據短少時，依「出納作業津貼核發辦法」處理。(附件一)

第四條

凡第二條所列人員應善盡左列保管之責：

1、 辦公時間內離開辦公室，應將抽屜鎖妥。

2、 辦公時間外，應將經管之財務確實點交出納存入保險櫃。(附件二)

第五條

凡第二條所列人員未善盡前條之保管責任，致發生竊盜、搶奪、強盜之損失，經查核確有疏失之責，其損失額保管人應全額賠償。

第六條
現金或票據失竊等意外事故之報損應依規定手續辦理。(附件三)

第七條

本辦法經行政會議通過，呈請校長核准後實施，修正時亦同。
	並刪除原(附件一)


決  議：照案通過。新辦法如附件三。
提案四：

案  由：修訂「慈濟技術學院保險櫃管理辦法」，提請討論。
說  明：修訂前後條文對照表如下：
	修 正 條 文
	原 條 文
	說 明

	第一條　

辦法依據會計室所定「現金財務損失處置辦法」第三條業務所需訂之。

第五條

經辦人員應將入庫保存之證件名稱、數量、借出或移交等資料記入「保險櫃出入庫明細表」，並由接收人簽章，以明權責。

第七條

保險櫃內物品應裝袋或裝訂，以免零亂(入庫不清點，由現金所有人自行裝、訂、封)。
	第一條　

辦法依據總務處所定「現金財務損失處置辦法」第四條業務所需訂之。

第五條

經辦人員應將入庫保存之證件名稱、數量、借出或移交等資料記入「保險櫃出入庫明細表」 (如附表) ，並由接收人簽章，以明權責。

第七條

保險櫃內物品應裝袋或裝訂，現金則依規定之皮包裝袋上鎖(入庫不清點，鑰匙由現金所有人自行保管)，以免零亂。
	


 陳拓榮主任：放射技術系的射源是否可納入保險櫃管理辦法？

 校  長：改為「慈濟技術學院出納保險櫃管理辦法」。
決  議：修正通過。新辦法如附件四。
提案五：

案  由：修訂「慈濟技術學院現金財物遺失、毀損、意外事故報損(廢、毀)作業流程」

，提請討論。
說  明：修訂前後條文對照表如下：
	修 正 條 文
	原 條 文
	說 明

	發生現金財物遺失、毀損或意外事故。

1、 立即向當地警察機關報案並取得證明。

2、 保留現場拍照存證。

3、 向財物主辦單位報備。


值日(夜)或現金財務經(保)管或使用人提出書面報告。

主辦財物單位會同相關單位查核。


檢討或召開會議研議現金財物經(保)管或使用人有無善盡保管或疏失之責，並擬具處理意見。


依裁示具查核表並檢附有關證明文件送校長呈核。

刪除


	發生現金財物遺失、毀損或意外事故。

1、 立即向當地警察機關報案並取得證明。

2、 保留現場拍照存證。

3、 向財物主辦單位報備。


值日(夜)或現金財務經(保)管或使用人提出書面報告。

主辦財物單位會同相關單位查核。


檢討或召開會議研議現金財物經(保)管或使用人有無善盡保管或疏失之責，並擬具處理意見。

依裁示具查核表並檢附有關證明文件各一式三份送校長呈核。


管理中心、校長核簽意見。

備註：本表應於失竊或意外事故發生後三個月內，連同財產報損(廢、毀)單及查核報告表各一式三份，報由管理中心，校長

加註處理意見後辦理。
	


決  議：照案通過。新辦法如附件五。
提案六：

案  由：修訂「慈濟技術學院餐券管理辦法」，提請討論。
說  明：修訂前後條文對照表如下：

	修 正 條 文
	原 條 文
	說 明

	第二條　

凡本校教職員工、學生、各志業體同仁、懿德母姊、訪客，欲在本校學生餐廳用餐者，均可購買餐券。

第四條

餐券種類與價格：

(1) 教職員工，學生 各志業體同仁、慈懿會使用餐券：不零售，分早餐一本三十張參佰元、午晚餐一本三十張陸佰元。

(2) 訪客用餐券，單張購買，分早餐一張二十元，午晚餐一張四十元。
第五條

餐券價格如須調整時，由出納組列明調整原因，調整金額，呈報校長核准後實施。

第六條

所有餐券均由出納組代售，須以現金購買，不得賒欠。

第七條

售券時間為星期二及星期五職員工會計室上班時間。

第八條

餐券除有更換外，長期使用有效；遇更換新式餐券，得持未使用之餐券於規定期限內至出納組換取新券，逾期未更換之餐券視同作廢。
	第二條　

凡本校教職員工、學生、各志業體同仁、懿德母姊，欲在本校學生餐廳用餐者，均可購買餐券；其餘人員至餐廳付現用餐。

第四條

餐券種類與價格：

(1)教職員工，學生使用餐券：一本三十張三佰元，不零售，分早餐(黃色)午晚餐(粉紅色)。

(2)訪客用餐券，單張購買，分早餐(白色)一張二十元，午晚餐(籃色)一張四十元。
第五條

餐券價格如須調整時，由出納組列明調整原因，調整金額，呈報校長核准後實施。

第六條

所有餐券均由出納組代售，須以現金購買，不得賒欠。

第七條

售券時間配合教職員工上班時間：星期二上午八時至下午五時，星期五上午八時至下午五時。

第八條

餐券除有更換外，長期使用有效；遇更換新式餐券，得持未使用之餐券於規定期限內至出納組換取新券，逾期未更換之餐券視同作廢。
	


 總務長：建議維持由出納組處理，不要更改為會計室。

決  議：修正通過。新辦法如附件六。 

護理系提案
提案七：

案  由：修訂「慈濟技術學院護理系護理技術考試規則」，第三條第三款與第四條

第三款，提請討論。
說  明：一、依據94學年度第1學期護理系期末系務會議建議。

二、修正前後條文如下：
	
	原　條　文
	修正後條文

	第三條
	第三款：「各科護理技術凡學期總成績為50至59分者，得由授課老師於學期結束後另行擇期實施。」
	第三款：「各科護理技術凡學期總成績為55至59分者，得由授課老師於學期成績登錄前另行擇期實施。」

	第四條
	第三款：「護理技術學期總成績在50分至59分者得補考一次，補考及格（達60分以上）者概以60分計算….」。
	第三款：「護理技術學期總成績在55分至59分者得補考一次，補考及格（達60分以上）者概以60分計算….」。


決  議：修正通過。新辦法如附件七。

十、散會：十一時五十分
………………………………………………………….裝…………………………….……………..訂…………………………….……………線………………………………………………………...
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