97年度9月新進職員教育訓練會議紀錄
一、日期：97年9月2日（星期二）
二、地點：行政大樓4樓第4會議室
三、主席：陳主任秘書文福                        記錄：楊雅如 

四、綜合座談：                       
陳主任秘書文福：歡迎各位新進同仁參與中興大學這個大家庭，各位對校務有不瞭解之處，相關長官都在會場，可提出溝通討論。
汪澤鳳小姐（水土保持學系）：新進職員業務上最常使用到的是會計系統及文書系統，故希望可以延長上開課程時間；至「法治觀念宣導」課程對我們新進職員急迫性較低，建議時間可以縮短。另也想知道校務基金聘僱人員有何權利或福利？其資訊來源應由何種管道取得？

廖佩真小姐（台灣文學研究所）：想暸解校務基金聘僱人員及契僱人員適用勞基法後之權利義務與民間企業之差距？
人事室李少華主任：
1、 同仁對新進職員課程安排提出相關建議，證明這座談會是蠻成功的，且有其必要性。針對新進同仁到職後所需了解會計請購、文書寫作、採購核銷等流程，俟人事室跟會計、總務及文書等單位討論出具體結論後會放置人事室網頁供參考；如未來時間許可，新進職員教育訓練時間亦會考慮延長；另秘書室文書組每年定期聘請校外專家講授公文寫作或線上簽核課程，對於新進同仁或在職同仁幫助很大，人事室亦會定期跟祕書室文書組配合，推動相關課程。

2、 人事室網頁目前建置新進人員權利事項大多關於教師及編制內職員，校聘行政人員部分則尚未建置完善，這部份短期內會調整。
3、 各位都是學校行政人員，亦是學校重要的助手，礙於法制規定，除法定權利、福利無法等同看待之外，在學校權責範圍內可以處理之福利措施會儘量做到。校聘行政人員目前確定的福利包括慶生會、春節團拜、社團活動、圖書館借書及通行證等。其中，慶生會禮券製發有一定規範，符合規定同仁我們會通知領取禮券。另本校校聘人員參加文康活動核予補助部份，目前法制上尚未突破，但校聘行政人員可自費請公假參加。
4、 相關法制未放寬之前，我們對於財務的處理要很慎重，公部門人員有行政法、民、刑法適用，不該領的，一分一毫都不要拿。本校校聘行政人員適用勞基法後之待遇、福利不會低於民間企業，學校校聘行政人員待遇係比照行政院約聘僱人員或國科會約用人員的待遇，基本待遇已比民間企業略高，甚至比部分國立大學高。勞基法的權利義務範圍相當廣，人事室網頁有建置工作規則草案及校務基金聘僱人員管理要點，請上網查詢。
陳主任秘書文福：行政人員要注意待人處世禮貌，不要把個人情緒帶到工作環境。公文寫作也很重要，大家寫公文時主旨要明確，說明主要係敘明辦理該件公文之依據及說明其他事項，最後即是擬辦。一份完整公文包含主旨、說明及擬辦，這樣的公文就很清楚。
田 組 長  月玲：9月18日及9月19日下午有辦理公文線上講習，這些課程優先開放給新進人員上課，請踴躍上網報名。另關於寫作公文，各位可以進文書系統之系統公告，系統有分承辦人或登記桌的FAQ，每個畫面及步驟都有標示題號，依其步驟即可製作一份公文。公文研習預計上下學期各辦一次。
施 堯 賓 先生 ：補充說明，會計系統線上登入畫面有幾個會計線上操作手冊下載地方，如採購作業手冊、預購請購手冊等，同仁有空可下載參考。

陳主秘文福：
          一、重申李主任少華提到的「該你的僅管拿，不該你的不要有分外之想」，否則出事很麻煩。尤其每年審計單位會派人來查帳，所以資料數據都要正確。
          二、另外也建議大家準備一本小冊子記錄業務應予辦理事項及豋載電話紀錄，什麼事情都予以記錄，該做的事情就不會遺忘，要查詢也很方便。
蔡 主 任正文：
          一、我們是教育單位，學生最重要，絕對不要得罪學生，如果沒有學生，也就沒有教授，相對也就不需要行政人員。會計單位是幕僚單位，我們行政人員的工作就是要把學生跟老師服務的很好，在福利上我們也會配合人事室來爲大家爭取。服務態度很好，行政效率很快，這是行政人員的責任。
          二、在福利部分，站在學校立場，只要不違法，我們很願意替同仁爭取。校內經費均公開透明，各位報銷時應秉持誠實精神，並檢附單據或相關憑證以利核銷。
陳主任秘書文福：蔡主任講的很對，行政人員主要工作就是協助學生跟老師。

李 主 任  少華：
          一、補充說明，今天在場有8成以上是校聘行政同仁，校聘行政人員工作之保障及延續在於同仁的工作表現，另各位在行政運行上有重大貢獻或績效良好，學校目前有2個機制核予獎勵。第1是績效獎金，每年分上下學期審核致頒，獎金額度分別為5000、8000元及10,000元，目前獲頒獎金有3分之2是校聘行政人員。因此，只要大家表現及服務態度良好，有大家值得學習的地方，均有機會獲頒績效獎金。

          二、第2是參與及建議制度，各位對縮短工作流程或提高工作效率等如有良好建議，均可透過管道向學校提出，該項制度獎金跟行政獎勵並行，獎金最高額度5,000元且沒有名額限制。

陳主任秘書文福：跟大家分享關於用心及用功的故事，凡事用心才不會作虛工。

廖 組 長  炳雄：各單位在辦理10萬以上的採購要上網公告，如有需要打電話至事務組洽詢。
陳主任秘書文福：謝謝大家的參與，如果沒有其他意見，散會。

五、散會：中午12：20
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