總務處100/03/14-100/03/20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
	8
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	12
	

	3
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	4
	

	4
	請購維修處理

	8
	維修：文華文開鴿網換新申請1

      媒體中心2

      法律學院1

      哲學系1

請購：工友請假清潔代工費

      購3.5噸中古貨車

      電腦耳機延長線

	5
	請購維修核銷及蓋章
	3
	

	6
	派工單申請查核
	2
	

	7
	派工支援服務
	3
	1.碩士班考試場佈及撤場

2.生輔組報廢品

3.第一圓環樹木修剪等

	8
	交辦清潔外包配合事項
	4
	1.兒家學園消毒估價

2.協助安排藝術學院一樓清潔代工

3.再轉達碩士班考試時間表及注意事項

4.轉達國璽樓一、二、三樓教室借用表

	9
	簽文處理
	2
	1.100清潔外包續約議假簽文準備作業

2.教育部請各校落實校園防災安全檢視及預防簽文回覆

	10
	代轉工友請假單
	4
	

	11
	協助組內同仁處理碩士班考試前置作業。
	1
	

	12
	4/30(六)全校工友共融活動，協助使命室收取報名表
	1批
	

	13
	代轉工友薪資單
	1批
	

	14
	3/15-9:00~10:00 參加電子公文教育訓練
	1
	

	15
	3/17-10:00~11:00 參加全校工友共融活動第2次籌備討論會
	1
	


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等8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8張。

4.發放日間、在職生停車證、劵：90張。

5.勘察事項：理圖劇場、野聲樓、文華樓、文開樓、兒家學園、藝術學院。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單81張、貴賓證345張。
7.巡查並登記報修理圖劇場、野聲樓、文華樓、文開樓、修繕之情形。
8.各單位之請購單採購及議價作業。
9.初核車輛派遣單11張。

10.臨時交辦事項，財產移轉單送保管組。

11.其他事項： 992-高輝雄標購本校汰舊之HL-0385公務車擬依程序做財產減損相關事宜。

12.董事會100年3月29日(星期二)上午10時召開行政管理與財務專責小組聯合會議，地點:野聲樓三樓第三會議室，申請保留6個停車位已保留。
13.省植物社停車場電費已申請核銷。
朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)80件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)41件。

3.協助工友同仁請領清潔用品25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)41件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單10件。

7.藝術學院院花植栽工程開標案1件。

8.舊醫學大樓文具用品倉庫整理1件。

9.文具用品及電腦耗材集中採購案到期簽呈1件。

10.耕莘樓前圓環種草花1件。
戴麗馨
1.利瑪竇5樓編號3026飲水機濾心卡榫故障叫修

2.確認玫瑰學苑飲水機移機6部存放位置

3.聖言樓8樓SL824茶水間按裝開水機，陪同力霸公司工程人員場堪

4.羅耀拉4樓SL490邊號3057熱水不出水教修

5.利瑪竇4樓編號3024、3025飲水機無電源叫修

6.文開樓8樓編號1037飲水機無法出水叫修

7.醫學院3樓及藝術學院B1安裝飲水機，由玫瑰學苑移機2台清缸清洗請修

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. 100學年度碩士班考試，進修部第二考試場地當日各項支援工作。

3. 3/16晚上八點三十分於地下室演講廳參加進修部班代表聯席會。

4. 協助中華電信安裝導師ES113、114、118、119辦公室電話線路。

5. 3/17全面檢測進修部大樓碩士班考試場地，確保考試期間正常運作。

6. 進修部學生未繳交學士服或已繳交學士服補登離校手續。

7. 進修部於2樓ES207會議室拍攝教、職畢業紀念冊照片。

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. 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。
11. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
12. 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。

13. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 資訊中心網路組防垃圾郵件更新授權續約：電子合約廠商修正中

2. 招生中心100學年度碩士班招生試務用品：廠商備料中
3. 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

4. 宗輔中心苦路布置：結案

5. 課外組潛水艇的天空視訊音響器材更新：結案

6. 織品系維修AVL電腦24綜梭織機三台：議價中

7. 織品系泰瑞色彩實驗室招牌裝修工程：結案

8. 輔幼中心戶外組合遊具維修-更換安全扶手：結案

9. 輔幼中心戶外組合遊具維修-護網：結案

10. 輔幼中心戶外組合遊具維修更換護欄：議價中

11. 輔幼中心拆除A字吊環架：議價中

陳曉涵
1.3.14 下午西文系彩排走位，音效配搭，服化配搭。
晚上和平宿舍彩排串場及開場舞，音響、燈光配搭。
2.  回應兒家系學生質詢場地收費一案，充分說明維保成本細項。
3.   3.15 參加公文轉簽系統說明。三臺除濕機去水兩次
4.   上午德文系服化拍照及走位。下午調燈，為和平宿舍晚會準備。
晚上英文系走位彩排。
5.   3.16義文系戲劇走位彩排，試搭燈光、音效、視訊。和平宿舍彩排調燈，晚會燈光執行。外代會外借木桌八張，推車五台，晚上歸還、點收。

6.   3.17下午法文戲劇走位。中文系歌唱，前置音響測試與調燈彩排，晚會技術執行。
7. 3.18下午西文戲劇彩排走位。醫學及大傳系影音、燈光測試。  
8. 3.19(六)大傳系畢展上午前置彩排，下午影展開幕音響、燈光執行。
9.申報工讀費，文件遞送及收取，佈告欄更新，影印機加紙。
張皋煒

1.碩學士服遲還法款         1件
2.辦理離校                 8件
3.報修                    28件
4.購修                     2件
5.廠商估價案件             2件
6.借用物品                 5件
7.購結案                   3件
8.接單位請購修單           1件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共1030件。

2.鑰匙借用共2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136件。 
2.處理餐旅系印表機採購事宜。

3.景觀系24吋大螢幕採購事宜。
4.醫學系雷射筆採購事宜。 

5.統資系錄音筆採購。 

6.100學年度碩士在職專班招生考試閱卷庶務工作支援。

7.回覆愛校建言1件。

8.結案公文4件。 

9.完成4件採購案比、議價。
10.採購案結案4件。 

11.提報100學年度事務組概算。

12.3/16提報主管會報資料。

13.3/18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持續準備本校「100年度防護團任務編組人員基本資料」及「整編成果表」於4/15前函報新北市政府。

2.台技水質環保科技公司安排於3/29第三季飲水機水質檢驗取樣。
3. 3/15完成「本校辦理地震有關災害防救宣教及逃生演練活動調查表」函送教育部。3/15完成「本校辦理地震有關災害防救宣教及逃生演練活動調查表」函送教育部。
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。
6.514巷側門電動鐵門結案。

7.利瑪竇國際會議廳紅布施工完成待結案。
8.祭天敬祖、請講流程中。
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、檢視全校各單位新增財產，並實地黏貼財產條碼。

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、協助金融所搬運報廢物品至倉庫。

  4、持續處理總務系統有關圖書館4筆西文期刊部份減損報廢事宜。

四、其他~
  1、99學年度全校盤點公文發送全校各單位。

  2、本組電腦請購、文具用品核銷、標籤機購買議價簽呈上簽。

  3、排定99學年度單位財產盤點日程。

  4、化學系財產使用人及位置更換登入，重新列印財產條碼。

  5、呈報進修部及推廣部之〔99學年度財產盤點日程表〕。

  6、登錄進修部器材室內「筆電及桌電」之網路卡卡號，以保護學校財產。

  7、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)。

  8、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。

  9、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
	2
	15
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	1
	20
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	耶穌會單位
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	11 
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	3
	0
	17
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	10
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	8
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	5
	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
	25
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	19
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	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
	104
	3
	60
	0
	0
	0
	0


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
	575
	15,237,134

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	315
	2,241,568

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	3
	247,160

	8325900
	彰銀乙存
	8
	10,100,558

	399668
	郵局乙存
	1,268
	315,037,168

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	48
	120,352

	16020831
	郵局支存
	90
	641,810

	共計
	2,307
	343,625,750


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	152

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,090

	新建受款人基本資料
	   133


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、重大匯入款1筆

	　100.3.15
	教育部
	100補助大專輔導身障生工作計畫經費
	  3,149,730 


5、九十九學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/03/18明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	25
	17
	42

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	3
	
	3

	退學
	4
	
	4

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	32
	17
	49


6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	1070103800

	台新國際商銀
	2
	554,400

	00056898
	(日)台新學雜費
	10
	172,347

	00060189
	(進)台新學雜費
	30
	213,216

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	1
	100

	399668
	郵局乙存
	199
	79,864,163

	0412791
	郵局活存LC
	1
	62,345

	共計
	243
	80,866,571


7、九十九學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至100/03/18繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,045,779
	883,878
	1,006,302
	2,935,959

	已收 
	213,110
	70,000
	       0
	  283,110

	差額
	832,663
	813,878
	1,006,302
	2,652,843


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
	1,206
	8,006,307
	30,000
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	4
	77,584
	14,052
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	1,210
	8,083,891
	44,052
	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3月16日止總收入798,068,270元整。99學年度第二學期學雜費收入至100年3月16日止，共計收入777,071,907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。

3.99學年度第二學期計106人全額學雜費未銷帳(5,630,996元整)，232人未繳就貸減免差額(514,126元整)，金額總計6,145,122元整。

五、進修部

1、(進)99/2，學費分期付款，截至100/03/15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
	22519
	10000

	中一乙
	1
	34987
	0
	34987

	合計人數
	3
	97195
	22519
	74676


2、(進)99/2，學分學雜費截至100/03/15已繳
	992進學分學雜費已繳至1000315帳

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	3079
	79822239
	25430
	79796809


3、992（進）學費未繳學分學雜費至 03/15帳
	992未繳學費
	人
	應繳（元）

	992就貸
	1328
	36133801

	992 未繳學費
	101
	3163907


	系級
	人數
	金額

	大傳學程
	6
	241198

	中文
	14
	480442

	日文
	7
	233007

	企管
	3
	75027

	法律
	1
	36719

	英文
	12
	392824

	哲學
	5
	151317

	商管
	6
	166348

	統資
	6
	149560

	會計
	6
	178436

	經濟
	12
	365862

	圖資
	2
	62434

	數學
	14
	414830

	歷史
	4
	126764

	餐旅
	3
	89139

	至100308帳欠費
	101
	3163907

	
	
	


4、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳費至 03/15帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）

	991加選未繳費
	11
	85738

	991延修生未繳費
	17
	199707

	991減免生加選未繳費
	2
	16515

	991其他學程未繳費
	1
	2772

	合計
	   31
	304732


5、10000315(進)帳止99/2休學退學費12人退228870元；重覆繳費退費 2人33418元休退學繳1/3  11人 33664元；退學退費2 人退65162 元

	99/2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
	3
	7872
	
	

	歷史系
	2
	8811
	
	
	1
	8170
	
	

	哲學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	圖資系
	2
	30249
	
	
	
	
	
	

	法律系
	
	
	
	
	1
	1629
	
	

	數學系
	
	
	
	
	1
	5855
	
	

	餐旅系
	1
	27939
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	
	
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	
	
	
	
	1
	924
	
	

	日文系
	1
	32661
	1
	32519
	
	
	
	

	英文系
	3
	77306
	
	
	1
	1202
	
	

	經濟系
	3
	51904
	
	
	1
	4006
	
	

	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
	
	
	
	
	1
	3321
	
	

	合計
	12
	228870
	2
	65162
	11
	33664
	
	


100.02.20學生報告，教務處通知退99/1學分學雜費2人7218元

100.03.10重復繳費2人33418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、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，預訂4/26開資格標，4/28辦理評選作業。公告資料3/16傳營繕組確認中。預訂3/23公告。

三、100學年度冷氣機需求統計，截至3月9日共計553台需求數，40台為新增，其餘513台為汰換。
四、生科系搬遷案終止契約函，3/9寄出通知。3/17廠商舜威mail表示深表遺憾，但仍尊重本校之抉擇，將在最短時間內整理完成再函送辦理解約事宜。

五、動物中心動物房已建置完成，初驗審核中。
六、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」初驗完成，預訂3/21辦理複驗，複驗完成續辦工程案之公開招標。

七、化學系實驗室排煙櫃及活性炭排風裝置，安排3/22第二批複驗。

八、體育室「體適能中心設置」採購案，改分二案工程與設備分開執行，3/16作業中。
九、處理總務系統帳號登入異常狀況及臨時人員申請帳號案。

十、執行99-2冷氣採購案。









