總務處100/03/28-100/04/03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
	5
	

	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：資管系1

      媒體中心3

      體育系4

	5
	請購維修核銷及蓋章
	6
	

	6
	派工單申請查核
	3
	

	7
	派工支援服務
	4
	1.跨文化研究所鐵櫃搬運

2.校園修剪花木*4

3.語言中心國際文化日場撤

4.祭天敬祖場佈、場撤 

	8
	交辦清潔外包配合事項
	4
	1.轉達國璽樓一、二、三樓教室借用表

2.提供教職員男女廁所不上鎖護貝張貼

3.4/11-16期中考日期通知及注意事項

4.5/18-20校務評鑑實地訪評重要配合事項(環境清潔)

	9
	日本震災捐款工友報名彙整
	31
	

	10
	代轉工友扣繳憑單
	1批
	

	11
	修會服務
	1
	聖神修女院購清潔用品

	12
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	1.吳哥窟自強活動時間修正公告

2.期中考日期通知

3.5/18-20校務評鑑實地訪評重要配合事項

	13
	代轉工友請假單
	9
	

	14
	整理工友資料、工友工具等檔案資料
	1批
	

	15
	3/29代表總務處至退休工友姜洪瑞香家中 祭拜及致送奠儀
	1
	

	16
	工友報名吳哥窟自強活動，協助聯絡及注意事項解說
	20
	

	17
	3/29協助中美堂祭天敬祖場佈、3/30場撤派工
	2
	

	18
	巡查清潔
	2
	中美堂、利瑪竇


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4張。

4.發放日間、在職生停車證、劵：20張。

5.勘察事項：理圖劇場、野聲樓、文華樓、文開樓、宜真學苑、積健樓。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單54張、貴賓證460張。
7.巡查並登記報修野聲樓、文華樓、文開樓、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10張。

10.臨時交辦事項，盤查舊有財產登記電腦網路卡號碼。

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

12.董事會100年6月17日(星期五)上午10時召開第17屆董事會行政管理專責小組第7次會議，地點:野聲樓三樓董事長辦公室，申請保留2個停車位已保留。
13. 4/1(五)校車駕駛黃明枝請假協調三重客運公司支援本校交通車等事宜。
朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)92件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)36件。

3.協助工友同仁請領清潔用品15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5件。

7.參加「2011新北市政府樹木修剪暨褐根病防治講座」。 

8.填寫褐根病公文1份。

9.先驅化學原料填表1份。

10.主秘辦公室碎紙機修理及座椅皮革更換2件。

戴麗馨
1.利瑪竇2樓編號3020飲水機顯示板閃爍不出水叫修

2.國璽樓3樓茶水間壁掛式開水機修護後又再度故障叫修。

3.舊醫學大樓2樓編號4005飲水機顯示板出現2R叫修。

4.文華樓4樓編號1004飲水機不出水叫修

5.國璽樓A棟5樓編號4024飲水機顯示面板鬆動叫修

6.兒家學園編號2022飲水機顯示面板閃爍叫修

7.聖言樓8樓SF824茶水間儲備式開水機已於3/30安裝完成。

8.通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期。

9.羅耀拉2樓編號3048飲水機排水管彎頭漏水叫修

10.羅耀拉4樓編號3055飲水機時常跳電叫修

11藝術學院地下室請購飲水機1台陪同電工及需求單位場堪

12.國璽樓C棟6樓編號4036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. 進修部大樓1樓至10樓飲水機濾心3/28已全面更換完畢。

3. 3/30進修部於中美堂舉行祭天敬祖及生活加把勁林之鼎神父分享。

4. 準備進修部4月份於中美堂舉行週會等各項前置作業。

5. 進修部5樓ES511英文系主任喇叭鎖故障已更換完成。

6. 進修部及進修部使命宗輔室木扁招牌今3/29製作完成掛牌。

7. 進修部大樓監視錄影系統更新維修案申請作業中。

8. 進修部使命宗輔室芥子志工於進修部周圍檢煙蒂及垃圾活動。

9. 進修部學生未繳交學士服或已繳交學士服補登離校手續。

10. 處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。

11. 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。
12. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
13. 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。

14. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 招生中心100學年度碩士班招生試務用品：結案待核銷中

2. 資管系MSDN Acsdemic Alliance校園技術聯盟計畫（軟體授權）：結案
3. 輔幼中心戶外組合遊具維修更換護欄：結案

4. 事務組文華樓L200教室黑板整修工程：結案

5. 100學年度碩士班考試庶務人員用飯盒及飲料：結案

6. 資訊中心網路組IBM伺服器主機維修：結案

7. 資訊中心網路組全校郵件閘道伺服器維修：主秘訂底價中

8. 註冊組數位影印機維護更新零件：結案

9. 註冊組HP9000型印表機加熱組零件更新：結案

10. 濟時樓圖書館INNOPRINT書標列印系統維護：比議價記錄送核中

11. 公關室野聲樓貴賓室門板更換：估價中

12. 物理系一樓增設公佈欄×3：估價中

陳曉涵
1.活動日程異動更新，活動留影輸出整理。場地申請四件，場地取消一件。六系公演六週，場地一一計費。
2. 3.28(一)下午醫學系彩排戲劇與歌舞表演及影片試播，燈光、音響技術執行。晚上兒家系彩排歌舞，燈光、音響配搭。
3.   3.29(二)上午德文系戲劇彩排，傍晚兒家系歌舞彩排，晚上兒韻獎晚會燈光、  音響技術執行。
4.   3/30(三)下午醫學系戲劇彩排，燈光試搭。傍晚外韻獎彩排，晚會歌唱演出，燈光、音響技術執行。
5.  工友申請清潔加班費。日文系寄放道具、佈景。
6.  外語宗輔外借藍絨椅二十把。社工系借七張桌子，二十張椅子，一個海報立架。
7. 影印機加紙，除濕機倒水，海報欄更新，文件遞送。
8.  3/31(四)下午嘉雲會佈置及彩排，構思燈光打法及調燈。晚會燈光、音響技術執行。
9. 4/1(五)早上醫學系進樂器並走位，下午戲劇、歌舞及樂團彩排，設想燈光及調燈，音響相關器材架設及音響測試。晚會燈光、音響技術執行。
10. 陸修士檢修故障之中央空調幫浦，及扯斷之腰掛(無線迷你麥克風配件)。
張皋煒

1.碩學士服遲還法款         1件
2.畢業生辦理離校           7件 

3.設備報修                 8件
4.請購修                   2件
5.廠商估價案件             2件
6.借用物品                 7件
7.請購結案                 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5000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132件。 
2.處理聖言會使命宿舍數位相機採購事宜。

3.織品系印表機採購事宜。
4.教育學院不斷電系統採購事宜。 

5.餐旅系隨身碟採購。

6.餐旅系記憶卡採購。 

7.回覆愛校建言2件。

8.結案公文1件。 

9.完成5件採購案比、議價。
10.採購案結案5件。 

11.4/1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.完成本校「100年度防護團任務編組人員基本資料」暨「整編成果表」資料電子檔並於3月25日以e-mail傳送至Q89083@tcpsung.gov.tw本案承辦股長蔡翊民。
2.台技公司已於3月29日完成本校40部飲水機水質取樣及協助環安衛中心15部飲水機水質抽樣。

3.辦理本組增列100學年度飲水機報廢預算已獲總務長核准並由保管組協助登錄報廢系統。

4.簽辦教育部頒布「大專校院辦理複合型防災演練觀摩示範活動實施計畫」，來函。
5.校區一般生活垃圾2月份每日重量明細建檔。

6.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。
7. 99學年度 (學、碩、博) 陸續領69班。
8.物理系1樓鐵捲門整修流程中。

9.聖言樓132.235教室椅子腳斷裂整修流程中。

10.祭天敬祖、中美堂場地佈置及撤場全部完成。
保管組
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。

  2、輔仁大學「動物中心動物房裝修工程」採購案，第一次複驗。

  3、就輔室「伺服器設備及套裝軟體」採購案驗收。

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、組內影印機3月份月租費核銷。
  2、與總務資訊系統廠商(虹橋)持續進行系統修正更新作業。
  3、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。

  4、持續單位財產抽盤作業。

  5、文學院宗輔室財產失竊理賠申辦文件用印。

  6、製作新增財產條碼41筆。

  7、製作化學系補印財產條碼21筆

  8、盤點事務組(進修)之財產。

  9、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)。

 10、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。

 11、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
	26
	155
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	11
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心
	列產
	0
	3
	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
	12
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	2
	12
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	18
	2
	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
	4
	0
	56
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	5
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	聖言單位
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	23
	0
	180
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	10
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	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
	128
	169
	255
	0
	2
	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
	635
	6,353,478

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	444
	2,620,979

	20130060011
	一銀支存板橋國科會
	2
	49,000

	8325900
	彰銀乙存
	7
	25,946,827

	399668
	郵局乙存
	1,188
	5,766,536

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	2
	4,912,964

	16020831
	郵局支存
	9
	41,598

	共計
	2,287
	45,691,382


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	67

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	780

	新建受款人基本資料
	   73


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、99學年度第二學期學分費至100/03/31止已繳交人數為1,285人，金額共計
＄84,212,178元整；未繳交人數為944人，金額共計＄4,166,443元整。

5、九十九學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至100/03/25繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,051,017
	878,878
	1,006,058
	2,935,953

	已收 
	 706,279
	70,000
	  18,423
	  794,702

	差額
	 344,738
	808,878
	  987,635
	2,141,251


6、九十九學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/03/31明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	42
	27
	69

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	4
	
	4

	退學
	5
	
	5

	提前畢業
	1
	
	1

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	52
	27
	79


7、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	1
	231,485

	00056898
	(日)台新學雜費
	33
	2,873,149

	00060189
	(進)台新學雜費
	1
	612

	8325900
	彰銀乙存
	11
	4,768,900

	399668
	郵局乙存
	104
	493,635

	16020831
	郵局支存
	2
	11,980

	共計
	152
	8,379,761


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
	275
	2,858,227
	0
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	2
	31,793
	1,908
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	277
	2,890,020
	1,908
	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29日止總收入803,534,699元整。99學年度第二學期學雜費收入至100年3月29日止，共計收入777,775,068元。

2、99學年度第二學期計1人撤銷貸款應補繳學雜費，158人未繳就貸減免差額，金額總計312,234元整，各項情形依院別統計如下表：
A. 全額學雜費未銷帳統計：          B.就貸減免差額未繳費統計：

	院別名稱
	人數
	 繳費金額合計 

	藝術學院 
	1
	      52,633

	總計
	1
	      52,633

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院 
	17
	25,976

	傳播學院 
	7
	10,696

	教育學院 
	20
	30,560

	藝術學院 
	9
	31,706

	醫學院 
	9
	13,975

	理工學院 
	38
	58,064

	外國語文學院 
	11
	16,808

	民生學院 
	13
	19,864

	法律學院 
	4
	6,112

	管理學院 
	17
	25,976

	社會科學院 
	13
	19,864

	總計
	158
	259,601


	院別名稱 
	 人數 
	 繳費金額合計 

	 文學院  
	      3 
	          95,529 

	 教育學院  
	      1 
	          55,113 

	 理工學院  
	      1 
	          55,113 

	 外國語文學院  
	      2 
	          90,986 

	 民生學院  
	      1 
	          55,113 

	 法律學院  
	      1 
	          47,653 

	 管理學院  
	      1 
	          48,363 

	 社會科學院  
	      2 
	          95,306 

	 總計 
	     12 
	         543,176 


3、99學年度第二學期延修生超修九學分應繳全額學雜費計12人未銷帳，金額總計543,176元整，各院統計如下表：
五、進修部

1、(進)99/2，學費分期付款，截至100/03/29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100/03/29已繳
	992進學分學雜費已繳至1000329帳

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	3083
	79937591
	25475
	79912116


3、10000329(進)帳止99/2休學退學費21人退417164元；重覆繳費退費 2人33418元休退學繳1/3  13人 38531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
	
	
	
	
	1
	3959
	
	

	圖資系
	3
	41177
	
	
	
	
	
	

	法律系
	1
	15011
	
	
	2
	2537
	
	

	數學系
	
	
	
	
	1
	5855
	
	

	餐旅系
	1
	27939
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	
	
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	1
	16239
	
	
	1
	924
	
	

	日文系
	4
	120395
	1
	32519
	
	
	
	

	英文系
	5
	126009
	
	
	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
	1
	9679
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	1
	3321
	
	

	合計
	21
	417164
	2
	65162
	13
	38531
	
	


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、100學年度冷氣機需求統計，立言28台減為23台，文學院增加1台共計550台需求數，40台為新增，其餘510台為汰換。
三、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。3/29已公告，等標期28天。

四、動物中心動物房3/29複驗完成，除温濕度、壓力錶回授數值需校正限期改善及TAB確效測試需時一個月後完成提交。

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」該向環安衛確認部分已完成，其餘五大管線設計圖確認完成及合乎預算數再辦理後續公開招標。
六、生命科學系簽請追加搬遷經費9080萬元，使總經費由原編列之7600萬元，增為1億6680萬元，經費核可後再重新辦理招標作業。
七、化學系實驗室排煙櫃及活性炭排風裝置，3/22第二批複驗完成

八、請購修單配合綠色採購於品名欄位前多增加一欄，方便填寫「環保標章及證明書編號」簡稱「環保編號」。
九、文具用品及電腦耗材集中採購案，規格電子圖檔確認中。

十、體育室「體適能中心設置」採購案，設備部分先行招標，預定4/13開標，工程部分待確認。
十一、輔園餐廳空調增設工程，預定4/1開標。

十二、就輔組伺服器設備及套裝軟體4/1驗收完成。

十三、100-101學年度學生團體保險招標案，預定4/8第三次開標。

十四、醫學系氣相層析質譜儀4/8開標。

十六、食科系生產型冷凍乾燥機乙組4/11開標。

十七、學務處多媒體看板管理系統安裝工程4/11開標。

十八、資訊中心教學資源組Adobe軟體全校授權，4/12開標。
十九、執行99-2冷氣採購案。









