總務處100/01/10-100/01/16業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
朱麗文

處理工作項目件數如下：

	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	工友請假單查核、登錄
	4
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	8
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	1/19(三)12:10淨心堂客家風味饗宴

	4
	代轉工友請假單
	2
	

	5
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	12
	

	6
	請購維修處理
	8
	維修：媒體中心4

體育系1

科管學程1

工友用乾濕兩用吸塵器1

請購：文德1~4、6樓外包

	7
	請購維修核銷及蓋章
	2
	

	8
	派工單申請查核
	7
	

	9
	派工支援服務 
	6
	搬中文系理圖用品

搬進修部冰箱

清理利瑪竇地下室及雜物

修理乾濕兩用吸塵器輪子

拆除淨心堂聖誕佈置

搬理工宗輔報廢品                                          

	10
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.轉達1/6愛校建言：文開樓後天橋前後轉角清潔。

2.請協助尋找輔幼廚工適當人選。

	11
	簽文處理
	1
	補聘輔幼廚工


其他：

	1.巡查中美堂、進修部、冠五樓、野聲樓清潔。

	2.協助工友製作及護貝法園後門開放時間。

	3.處理輔幼補聘約聘廚工人員事宜。

	4.1/11下午3:30出席冠五樓環境教育規劃-各院特色說明牌會議。

	5.處理工友清潔工具清查、請購、發放等。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等11件。

2.核銷：2件。

3.持續辦理99學年度教、職員工及專職約聘汽、機車停車證作業(含車籍異動及遺失補申請、廠商)，合計4張。

4.發放日間、在職生停車證：43張。

5.勘察事項：野聲樓、舊醫學院大樓、文華樓、文開樓、…等

6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單40張、貴賓證254張。
7. 巡查並登記報修文開樓、文華樓、野聲樓、電扇、水箱、日光燈、修繕之情形。
8. 處理各系、單位之請購單採購及議價作業。
9. 其他事項： 補辦學生證2件，離校手續2件。

10.初核車輛派遣單12張。

11.臨時交辦事項。戶外立體展示牌財產已簽報廢。
12.提報100學年預算及預估報廢。

13.原訂99年1月25日(星期二)，上午10時30分召開之第17屆董事會行政管理專責小組第6次會議，延至當日上午11時30分召開 ，申請保留停車位已保留。
朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)52件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)30件。

3.協助工友同仁請領清潔用品16件。

4.協助系所領取庫存文具用品5件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)40件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單14件。

7.先驅化學品工業原料填表。

8.全校洗水塔工友及系所廠商連絡1件。

9.連絡掛文具及耗材圖片檔1件。

10.全校杜鵑花規劃種植1件。

11.參加總務處期末會議。 

戴麗馨

1.文華樓4樓編號1004飲水機熱水的鎖定按鈕故障叫修。

2.國璽樓A棟5樓編號4024飲水機熱水按鍵接觸不良叫修。

3.國璽樓A棟6樓編號4025飲水機出水口漏水無法出水叫修

4.羅耀拉4樓編號3057飲水機排水管積水叫修

5.生科系蒸餾水製造機逆滲透系統更換濾心採購

6.濟時樓圖書館8樓編號3739飲水機出水故障叫修

陳福洲

1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、會議廳借用〈操作〉等事宜。

2.進修部各系畢業生學士服持續填表登記、繳費、發放作業中。

3.99學年度第二學期進修部各樓層學生租用置物櫃預約登記。

4.進修部9901期末考，考試時協助巡堂，巡堂地點：利瑪竇。

5.99學年度第二學期進修部學生汽車停車證元月十日開始預售。

6.100/01/12（三）晚上參加進修部導師輔導工作組期末工作會報。

7.進修部大樓各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
8.處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
9辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
10巡查並登記各樓層教室報修之日光燈、廁所水箱漏水及修復情形。

11.臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 資訊中心網路組IBM主機硬體延伸保固維護(合約)：正式合約廠商製作中

2. 化學系電子顯微鏡合約：結案
3. 資訊中心網路組理一舍機櫃及網線現遷移：比議價記錄送核中

4. 註冊組碎紙機故障維修：估價中

5. 資訊中心網路組網管伺服器維修：議價中
6. 語言中心軟木塞佈告欄：待使用單位確認尺寸後，再請廠商估價

7. 服務學習中心網路佈線施工安裝及10台電腦連線設定：估價中

陳曉涵
1. 心理系還回桌巾及鑰匙，確認桌、椅回收無誤。退還保證金。

2. 整理活動照、電腦檔案、書面文件。

3. 整理佈告欄、張貼文宣。文件遞送。除濕機去水、影印機加紙。

4. 活動日程更新、通知、連繫。桌巾四條送洗。

5. 日文系場戡，醫學系預定場地，外語學院學會場協。

6. 自廠商取得煙油兩桶，並填寫報銷清單。

7. 出席總務處會議，上學期場地收入，及各種開銷，加總得平衡表。

8. 清理貓道、平臺置物區、馬達區、調光機區、主控室、辦公室等。

9. 計算並申報工讀費、清潔費。

10. 整理SF115置物空間，並清理其廁所(劉女士)。
張皋煒

1.辦理離校                 8件  

2.設備報修                18件
3.請購修                   3件
4.廠商估價案件             3件
5.借用物品                 1件
6.請購結案                 5件
7.單位請購修單             2件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共1800件。

2.鑰匙借用共3人次：(文學院、羅耀拉、信箱鎖、電梯鎖、「潛水艇的天空」門鎖、利瑪竇大樓)。

3.全錄及金儀影印卡出售共2盒。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共110件。 
2.處理社會系錄音筆採購事宜。

3.基礎醫學研究所無線簡報器採購。
4.醫學系防毒面具採購事宜。 

5.100學年度運動績優招生簡章印製。

6.回覆愛校建言2件。

7.結案公文2件。 

8.完成4件採購案比、議價。
9.採購案結案4件。 

10.彙編100學年度全校性修繕費預算編列原則及簡報資料。

11.1/14彙整提報本組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。
專案業務進度
1. 99學年度 (學、碩、博) 陸續領65班。

2.碩士班招生簡章陸續郵售中。
3.理工民生學院畢業服不足披肩帽橞續購中。
4.校務會議麥克風音響設備及圓牌紅佈條己結案。

5. 三重客運外包車請款已核銷。
出納組
一、支出部份

1、校內付款、廠商付款、開立信用狀、結購外匯、催領未領支票

2、代校內同仁兌換外幣。

3、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	308
	24,965,160

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	185
	943,516

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	1
	975

	2135080211
	一銀活存離職儲金
	3
	107,412

	8325900
	彰銀乙存
	13
	58,438,701

	399668
	郵局乙存
	572
	228,694,555

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	174
	493,294

	16020831
	郵局支存
	35
	11,334,563

	共計
	1,291
	324,978,176


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	45

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,742

	新建受款人基本資料
	172


二、收入部份

1、郵局乙存帳戶現金結存日報表。

2、領據編號、建檔。

3、一般例行性業務。

4、新年度一銀出納系統開帳作業。

5、99/12現金結存月報總表彙整。

6、重大匯入款6筆。

	100.1.5
	文建會補助大學推動博館專業培訓及研究
	1,092,481

	100.1.5
	體委會99發展特色及改善運動訓練環境補助款
	1,273,000

	100.1.6
	教育部高中第二外語教育推動計畫
	2,552,000

	100.1.6
	教育部99數位學伴線上課業輔導服務計畫-系統維護
	2,781,000

	100.1.7
	教育部99數位學伴線上課業輔導服務計畫
	2,382,600

	100.1.10
	國泰醫院與本校合聘師資經費-99/5-7月
	8,557,151


7、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/01/14明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	149
	28
	177

	放棄學籍
	10
	
	10

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	13
	
	13

	退學
	6
	1
	7

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	178
	29
	207


8、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	00056898
	(日)台新學雜費
	48
	2,061,107

	8325900
	彰銀乙存
	24
	10,856,266

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	1
	200

	399668
	郵局乙存
	261
	110,817,487

	0412791
	郵局活存LC
	3
	147,665

	共計
	337
	123,882,725


9、九十九學年第一學期學分費，至100/01/14已繳清計2,375人，共計

＄13,660,509元正。

九十九學年第一學期學分費，至99/01/14尚未繳清計93人，共計

＄455,449元正。

10、九十九學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至100/01/14繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	938,182
	837,890
	1,105,523
	2,881,595

	已收 
	878,435
	762,890
	 848,637
	2,489,962

	差額
	59,747
	75,000
	256,886
	  391,633


三、其他所得稅務部份

1、

	
	摘要
	數量(筆)
	通報所得(元)
	通報稅額(元)
	備註

	稅務部份
	境內居住人所得
	2,340
	10,790,864
	163,735
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	27
	114,651
	8,409
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	2,367
	10,905,515
	172,144
	非固定薪資人事費共計


四、學雜費業務

1. 台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00056898自99年8月1日起至100年1月12日止總收入876,242,363元整，其中學雜費收入計804,419,915元整。

2. 99學年度第一學期計7人未繳就貸減免差額，總計58,349元。各院統計情形如下表：
	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	4
	53,765

	藝術學院　　 
	1
	1,528

	理工學院　　 
	1
	1,528

	管理學院　　 
	1
	1,528

	總計
	7
	58,349


3. 99學年度第一學期延修生應繳全額學雜費者，尚有2人，總計985,306元，各院統計情形如下表： 

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	2
	95,306

	總計
	2
	95,306


五、進修部

一、(進)99/1，學費分期付款，截至100/01/04繳費狀況如下。

	99/1進修部
	99/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	日四甲
	1
	27605
	27605
	0

	英二乙
	1
	32355
	32355
	0

	合計人數
	2
	59960
	59960
	0


二、991（進）加選學費分期付款，截至100/01/11繳費狀況如下。

	99/1進修部
	99/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	圖資四
	3
	49300
	49300
	0

	會四甲
	2
	38176
	38176
	0

	英四甲
	1
	21772
	21772
	0

	哲四
	3
	30424
	30424
	0

	傳二乙(減免生)
	1
	6138
	6138
	0

	經四甲(延修生)
	1
	29922
	29922
	0

	餐旅三(11/3已自行去銀行繳費)
	1
	16780
	16780
	0

	計人數
	12
	192512
	192512
	0


	991進學費已繳至1000111帳

	人
	應繳金額
	手續費
	實收

	3,184 
	90,230,268 
	21,465 
	90,208,803 


三、99/1加退選退費   合計 2795人 退14,271,479元

   1. 99/1減免生加退選 99.11.10退 劃撥 8 6  人 金額 574,228 元

   2. 99/1一般生加退選99.11.17 退 支票 8 6  人 金額 398,716 元

     99/1一般生加退選99.11.17 退 劃撥1694 人 金額8,488,968元

   3. 99/1就貸生加退選99.12.17 退 支票  24    人 金額 120,317  元

     99/1就貸生加退選99.12.17 退 劃撥  904   人 金額 4684598 元

四、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限內繳費至11/28帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選繳費
	1,201
	6,979,521 
	12,180 
	6,967,341 

	991延修生繳費
	281 
	3,150,436 
	2,850 
	3,147,586 

	991減免生加選繳費
	104 
	373,714 
	1,040 
	372,674 

	991教育學程繳費
	33 
	304,920 
	405 
	304,515 

	991其他學程繳費
	11 
	60,984 
	90 
	60,894 

	合計
	1,630
	10,869,575
	16,565
	10,853,010


伍、1000111(進)帳止休學退學費75人退1430849元；重覆繳費退費1 人34699元休退學繳1/3  21人  172938元；退學退費1 人退24543 元；就貸生繳現金退費 1人   30805元

	98/2休退學
	休學退費人
	休學退學費
	退學退費人
	退學退費
	休退學繳1/3
	休退學繳1/3 
	休退學繳2/3
	休退學繳2/3 

	中文系
	7
	154316
	
	
	2
	14880
	
	

	歷史系
	8
	114799
	
	
	2
	19880
	
	

	哲學系
	2
	43567
	
	
	1
	3972
	
	

	圖資系
	5
	80861
	
	
	2
	19858
	1
	7472

	法律系
	8
	188451
	
	
	
	
	
	

	數學系
	2
	31882
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	3
	70292
	1
	24543
	1
	10818
	1
	11966

	應美系
	
	
	
	
	1
	6772
	
	

	藝文學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	26058
	
	
	
	
	
	

	日文系
	8
	144807
	
	
	2
	19992
	
	

	英文系
	9
	194720
	
	
	2
	9772
	
	

	經濟系
	8
	138832
	
	
	2
	18132
	
	

	會計系
	3
	58549
	
	
	1
	10106
	
	

	運休學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	2
	43641
	
	
	
	
	
	

	企管系
	2
	15241
	
	
	2
	13345
	
	

	宗教系
	2
	49518
	
	
	1
	8713
	
	

	商管學程
	4
	75315
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	2
	16698
	
	

	合計
	75
	1430849
	1
	24,543
	21
	172,938
	2
	19438


註1：99/1減免生休學退費      6   人 52480  元  （99.12.20請款）  
註2：99/1就貸生休學退費還台銀 9  人 98554  元   （99.12.21請款）
六、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外已繳費至01/11帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續（元）
	實收（元）

	991加選繳費
	215
	1113828
	1605
	1112223

	991延修生繳費
	71
	722692
	480
	722212

	991減免生加選繳費
	31
	95646
	210
	95436

	991教育學程繳費
	4
	34650
	30
	34620

	991其他學程繳費
	3
	16632
	0
	16632

	合計
	324
	1983448
	2325
	1981123


七、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳費至01/11帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選未繳費
	73
	436400
	
	

	991延修生未繳費
	27
	298055
	
	

	991減免生加選未繳費
	9
	26513
	
	

	991教育學程未繳費
	2
	13860
	
	

	991其他學程未繳費
	2
	5544
	
	

	合計
	113
	780372
	
	


採購組
一、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。

二、宜聖宿舍興建工程委託設計監造案， 100年1月14日議約完成，修正內容將敬會法務室、會計室、使用單位、學務處等相關單位及建築師確認後定稿，再辦理簽約。

三、為100年影印機租賃續約案，簽呈已獲同意再續約二年，自100.3.1-102.2.28止。
四、100學年度提報冷氣機需求表，各單位陸續回覆，20日結止後本組統計總需求數，再依規定程序辦理現勘報價。

五、本週三筆標案流標（採99022、採99024及採99023），繼續第二次招標辦理中。

六、電腦耗材集中採購，合約用印完成。

七、100.1.13經費稽核委員會審查98學年度前十大採購招標案，查核無問題。

八、本週新增標案3筆（採99025、採99026、採99027上網辦理招標中）

保管組
一般業務執行事項:

一、帳務事項~
  1、協助各單位總務資訊系統列產及故障排除。

 2、與採購組、會計室及列產單位協調列產事宜。

二、驗收~

  1、各項新增財產實地貼驗。

三、報廢~

  1、與事務組同仁配合處理廢品入庫。
  2、協助單位處置報廢事宜，並核對是否己提列預估報廢及已達使用年限。

四、其他~
1、廢品媒合作業(資訊中心汰換電腦)。

2、法管、文學院宗輔失竊後備用電腦協尋。
  3、英文系、服務學習中心、文宗輔室、文學院失竊理賠資料準備與整理。

4、處理法管社宗輔室1月7日辦公室財物遭竊事宜。

5、協助同仁處理部份工作(置物櫃密碼錯亂之修正暨重新開啟、報修燈管不亮、停水、水箱漏水及借用鑰匙...等)。

　6、進修部器材室及e化教室之器材設備(筆記型電腦、單槍投影機、CD

　　 Player、麥克風、DVD影音光碟機及擴大機..等)之解毒、維修、借用與管理。

　7、配合辦理進修部同學申請補發學生證(學生證被偷、遺失、模糊或學生更名等須補發)之作業，查有無借用器材室之器材而未歸還。
  8、參與進修部本學期期末考試之巡堂工作。
  9、100.01.13中午12時參加本學期總務處期末會議(於谷欣廳)。

	單位別
	    業務
  性質  
	驗收（hr）
	新增（件）
	移轉（件）
	報廢（件）
	驗廢（hr）
	貼驗（hr）
	盤點（件）
	媒合（件）

	校本部
	列產
	0
	4
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	推廣部
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	進修部
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教學院
	列產
	0
	2
	8
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	耶穌會單位
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	15
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	聖言單位
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	32
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	25
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	女生宿舍
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	90
	8
	5
	0
	0
	0
	0











