總務處100/02/21-100/02/27業務報告
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。

  3、協助註冊組報廢冷氣廢品回收。

四、其他~
  1、連絡影印機廠商更換圓鼓。

  2、協助各單位提報100學年度預估報廢預算申請核定。

  3、保管組辦公室請購文具清潔用品。

  4、完成2月18日組務會議紀錄。
  5、協助進修部各系(單位)及推廣部處理100學年度預估報廢作業事宜。

6、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)。

　7、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。

　8、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。
校產相關業務：
	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
	5
	4
	96
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	1
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	4
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教學院
	列產
	0
	2
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心
	列產
	0
	41
	0
	61
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	耶穌會單位
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	19
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	23
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	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
	2
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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
	1
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	13
	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
	35
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	23
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	7
	0
	6
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	4
	2
	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
	148
	6
	212
	0
	0
	0
	0


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
	6
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	1
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	3
	1.清明節假期通知

2.各廁所清潔工具請勿外露懸掛

3.衛保組急救訓練活動報名

	4
	代轉工友請假單
	0
	

	5
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	2
	

	6
	請購維修處理
	3
	維修：社科院1

管理學院2

	7
	請購維修核銷及蓋章
	6
	

	8
	派工單申請查核
	2
	

	9
	派工支援服務
	2
	1.理工學院搬運勘用物品

2.全人教育中心家俱搬遷

	10
	交辦清潔外包配合事項
	4
	1.本校工友清明節假期通知(參考用)

2.各廁所清潔工具請勿外露懸掛

3.清理潛水艇天空屋頂草坪落水頭

4.清理國璽樓正門上方蜘蛛網

	11.
	會院服務
	1
	代繳文鐸樓神父電話費915元至出納組。


其他：

	1.巡視校園(輔幼中心、潛水艇的天空等)

	2.2/22親至輔幼中心關懷輔幼新進約聘廚工工作適應狀況。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等8件。

2.核銷：3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26張。

4.發放日間、在職生停車證、劵：49張。

5.勘察事項：野聲樓機車停車場、野生樓、文華樓。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單42張、貴賓證114張。
7.巡查並登記報修野聲樓、文華樓、修繕之情形。
8.處理各單位之請購單採購及議價作業。
9.初核車輛派遣單8張。
10.臨時交辦事項，提報100學年度預估冷氣機..財產報廢登入。

11.其他事項： 992-高輝雄標購本校汰舊之HL-0385公務車15000元已繳清，待辦理過戶完成後再依程序做財產減損相關事宜。

12.原訂100年2月16日(星期三)，下午2時召開董事會財務專責小組專案授權小組會議—研議宜聖宿舍與德芳外語實習所興建工程案，地點:於本校野聲樓三樓董事長室，紙本文申請保留3個停車位已保留。
13.董事會 100年2月24日(星期四 )，上午10時召開董事會第十七屆第10次會議，地點:於本校野聲樓3樓第一會議室，紙本文申請保留8個停車位已保留。
朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)85件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)42件。

3.協助工友同仁請領清潔用品45件。

4.協助系所領取庫存文具用品6件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)52件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單13件。

7.全校杜鵑花種植及圓柏移植開標及開工1件。
戴麗馨
1. 積健樓後方垃圾場鐵捲門脫軌門柱焊接請款核銷

2. 文友樓二樓編號樓1006飲水機熱水按鍵不正常出水量太小、3樓編號1007飲水機按鍵不靈敏叫修。

3. 通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期。

4. 濟時樓圖書館7樓編號3038飲水機聲音很大叫修。
5. 濟時樓圖書館3樓編號3034飲水機顯示EE訊號叫修。

6. 聖言樓6樓編號2049飲水機水管彎頭斷裂叫修。

7. 藝術學院 2樓編號1017 飲水機熱水按健損壞較修

8. 全校飲水機濾心請購
9. 校內各垃圾場堆置之平面玻璃清運請購
10. 聖言樓8樓開水機漏水修復後，又再漏水叫修
11. 文華樓1樓飲水機出水口會噴水叫修

12. 文開樓5樓編號1030飲水機溫度閃爍，沒有熱水叫修

13. 濟時樓3樓編號3034飲水機啟動聲音很大厚沒電叫修

14. 野聲樓B1編號0003飲水機顯示板閃爍叫修

15. 利瑪竇4樓編號3024、3025飲水機不出水修護後亦又故障及3樓編號3022飲水機故障叫修

16. 醫學院2樓編號4005飲水機故障叫修

17. 外語學院L4樓編號2021飲水機漏水叫修

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. 繼續辦理進修部各樓層學生置物櫃登記及繳交費用。

3. 進修部學生未繳交學士服或已繳交學士服網路補登離校手續。
4. 繼續辦理進修部學生99學年度第二學期學生汽車停車證。

5. 整理進修部2樓ES212器材室搬遷後遺留之物品作為哺乳室之用。
6. 學生置物櫃內物品寒假期間未攜帶回家，持續辦理物品領回作業。

7. 清理進修部地下室書法教室倉庫將立牌、桌椅移至ES017-2倉庫。

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. 進修部學生置物櫃無法開啟，協助開啟及教導如何開啟等作業。

10. 進修部1樓102前及4樓418前飲水機故障，2/23已報請維修。

11. 協助LM311利瑪竇3位導師、ES502全人教卓助理、藝術與文化學程、ES113、ES114宗輔室晤談室，ES 213辦公室遷移等作業。

12. 檢查各樓層學生置物櫃尚未租出與已租出之置物櫃使用情形。
13. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
14. 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。

15. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 資訊中心校資一組HDS9585儲存管理系統半年期維護（合約）：合約用印中。

2. 資訊中心校資一組99網路服務主機維護案（合約）：廠商合約製作中。
3. 生科系LS311LS304更換生理訊號傳輸線：結案。

4. 語言中心投影機燈泡故障更換：結案。

5. 資訊中心網路組防垃圾郵件更新授權續約：比議價記錄送核中。

6. 招生中心100學年度碩士班招生試務電腦耗材用品：廠商備料中。

7. 秘二組整修野聲樓3樓YP303紗窗:結案。

8. 招生中心100學年度碩士班招生試務用品：廠商備料中。

9. 招生中心100學年度碩士班招生考試答案卡印刷：待使用單位確認後執行。

10.資管系MSDN Acsdemic Alliance校園技術聯盟計畫（軟體授權）：待使用單位確認後執行。

11. 課外組224室大門修繕：比議價記錄送核中。

12. 文德宿舍遮雨棚：結案。

13. 招生中心100學年度碩士班招生試務文具用品：廠商備料中

14. 生科系LS302超純水機更換純化管匣及紫外線燈管：比議價中

15. 資訊中心網路組無線網路設備維修：比議價中

16. 文德地下室防火門鎖維修：結案

陳曉涵
1活動時程更新，確認、協調，並知會工作人員。
2. 場地申請八件，場地詢問四件，場戡三件。
3. 整理電腦檔案，刪減活動照片。影印機加紙，除濕機去水。
4. 工讀生交接及培訓。佈告欄整理。
5. 劇場技術工作坊海報製作及宣傳，備課，並準備燈具及配件，供展示說明。
6. 報名資料建構，申報團體單日意外險保共29名。
7. 2/23講授燈光技術實務安全。工作坊局部課程及日期異動。
8. 師生晤談室及演員化粧室外借數次。
9. 檢修故障之杯燈三至五枚(陸修士)。
 張皋煒

1.碩學士服遲還法款         2件
2.畢業生辦理離校          21件
3.設備報修                20件
4.請購修                   2件
5.廠商估價案件             3件
6.借用物品                 2件
7.請購結案                 3件
8.接單位請購修單           2件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共501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1盒。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共132件。 
2.處理媒體中心歐司朗MR16 12V 50W採購事宜。

3.媒體中心ZINWELL MSG-8一進八出分配器採購。
4.統資系雷射印表機採購事宜。 

5.統資系噴墨印表機採購。

6.處理國創與經營管理碩士學程企業參訪。 

7.100學年度碩士在職專班招生支援事項派工安排。

8.回覆愛校建言1件。

9.結案公文1件。 

10.完成5件採購案比、議價。
11.採購案結案5件。 

12.整理100學年度全校性修繕費預算各單位編列概算。

13.2/25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.提供環安衛中心全校力霸飲水機裝置地點資料。

2.完成調查99.2全校飲水機負責清潔人員異動資料提供衛保組評鑑用。

3.通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期。

4.巡查校區各垃圾場，清運公司清除垃圾之狀況及廠商是否保持周圍環境清潔與衛生。
5. 99學年度 (學、碩、博) 陸續領68班。

6.碩士一般生招生簡章及運動積優招生簡章開始售
7.設備報修20件。

8. 本校省植物社停車場尾款40萬已付清。

9.三重客運外包車請款已核銷。

10.提醒省植物社停車場電費之申請。
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
	866
	10,244,297

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	588
	3,893,843

	8325900
	彰銀乙存
	8
	1,332,977

	399668
	郵局乙存
	2,040
	61,925,620

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	797
	1,431,675

	16020831
	郵局支存
	52
	461,863

	共計
	4,351
	79,290,275


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	161

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	875

	新建受款人基本資料
	685


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、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/02/25明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	12
	2
	14

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	
	
	

	退學
	2
	
	2

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	14
	2
	16


5、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	1070103800
	台新國際商銀
	4
	628,720

	00056898
	(日)台新學雜費
	95
	30,669,141

	0060189
	(進)台新學雜費
	47
	4,794,813

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	4
	203,080

	399668
	郵局乙存
	353
	1,389,646

	0412791
	郵局活存LC
	4
	413,940

	共計
	507
	38,099,340


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
	510
	3,186,533
	5,900
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	7
	255,342
	46,414
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	517
	3,441,875
	52,314
	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100年2月1日起至2月23日止總收入789,813,479元整。99學年度第二學期學雜費收入至100年2月23日止，共計收入770,076,609元。

2. 99學年度第二學期學雜費自2月18日起逾期繳費同學至出納組補辦註冊，並依延遲繳交學雜費規定收取致納金。

五、進修部

1、(進)99/2，學費分期付款，截至100/02/22繳費狀況如下。

	99/2進修部
	99/2學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	商管一甲
	1
	29689
	
	29689

	日三乙
	1
	32519
	
	32519

	合計人數
	2
	62208
	
	62208


2、(進)99/2，學分學雜費截至100/02/22已繳
	992進學分學雜費已繳至1000222帳

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	2984
	77842374
	24825
	77817549


3、992（進）學費未繳學分學雜費至 02/22 帳
	992未繳
	人
	應繳（元）

	992就貸
	1202
	32568495

	992 未繳學費
	318
	8842190


	99/2至2/22帳未繳
	人數
	金額

	大傳學程
	29
	1073087

	中文
	42
	1317133

	文創
	2
	72218

	日文
	28
	827246

	企管
	18
	358126

	宗教
	2
	53754

	法律
	11
	284612

	金融國企
	7
	139160

	英文
	30
	881283

	哲學
	22
	643978

	商管學程
	9
	255415

	統資
	9
	256737

	會計
	11
	266768

	經濟
	39
	1080371

	運管學程
	1
	25633

	圖資
	10
	194035

	數學
	20
	533353

	歷史
	12
	298366

	餐旅
	16
	280915

	合計
	318
	8842190


4、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳費至 02/22 帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選未繳費
	35
	229483
	
	

	991延修生未繳費
	24
	239715
	
	

	991減免生加選未繳費
	4
	18876
	
	

	991其他學程未繳費
	1
	2772
	
	

	合計
	64
	490846
	
	


5、10000222(進)帳止休學退學費3人退53371元；重覆繳費退費 0人0元休退學繳1/3  2人 2131元；退學退費2 人退65162 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
	
	
	1
	32643
	1
	1446
	
	

	歷史系
	
	
	
	
	
	
	
	

	哲學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	圖資系
	1
	24861
	
	
	
	
	
	

	法律系
	
	
	
	
	
	
	
	

	數學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	
	
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	
	
	
	
	
	
	
	

	日文系
	
	
	1
	32519
	
	
	
	

	英文系
	
	
	
	
	
	
	
	

	經濟系
	2
	28510
	
	
	
	
	
	

	會計系
	
	
	
	
	
	
	
	

	運休學程
	
	
	
	
	1
	685
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	
	
	
	
	
	
	
	

	商管學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	3
	53371
	2
	65162
	2
	2131
	
	


100.02.20學生報告，教務處通知退99/1學分學雜費2人7218元

採購組
一、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。

二、生科系搬遷案延誤多月，需求面增加已超出原合約範疇，2/24開會決議先行終止契約，簽文呈核中。

三、100學年度提報冷氣機需求表，截至2/25共計514台需求數，截至2/25尚有一半尚未勘查，日立公司已加派人手現勘報價。
四、動物中心動物房已建置完成，PCM廠商及動物中心正辦理初驗審核，初驗完成另擇期辦理竣工複驗事宜。

五、採99013呼吸治療系「國璽樓南棟8樓建置工程委託設計監造服務案」設計完成，設計圖送審辦理初驗。
六、採99031外語學院德芳實習所興建工程委託設計及監造服務案，2/24董事會已同意招標作業。

七、（全錄、金儀）影印機租賃，合約用印。

八、函報國科會「99年度接受政府補助之私立學校、機構或團體採購身心障礙福利機構團體或庇護工場生產物品及服務明細、統計表及成交金額彙整表」，2/25已備文檢附電子檔送該會備查。

九、音樂系建請購置管風琴案，為增加淨心堂彌撒禮儀慶典應有之莊重及培訓儲備管風琴人才計畫。簽文決議：暫不予執行，未來配合淨心堂之改建，由校牧室編列預算購置可能更好。









