總務處100/04/25-100/05/01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
	3
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	2
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	100.5.1(日)勞動節，工友個人可依需要另補休一日。

	4
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	1
	1

	5
	請購維修處理
	8
	維修：媒體中心3+2

哲學系1

臨心系1

圖資系1

	6
	請購維修核銷及蓋章
	6
	

	7
	派工單申請查核
	2
	

	8
	派工支援服務
	6
	1.營養系報廢品

2.4/27教育部北區大專院校複合型防災教育宣導及觀摩會場佈、場撤

3.修剪校園花木 

4.4/27搬運推廣部物品

5.4/27搬運玫瑰物品至宜美宿舍

6.4/30清理荷花池

	9
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.教育部北區大專院校複合型防災教育宣導及觀摩會，場地清潔。

2.5/4中英文檢測支援事項

	10
	代轉工友請假單
	10
	

	11
	5/4中英文檢測支援事項前置作業
	1
	

	12
	巡查清潔
	1
	游泳池


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等6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3張。

4.發放日間、在職生停車證、劵：30張。

5.勘察事項：餐旅系、藝術學院、文華樓、文開樓、警衛室、宜美學院。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單50張、貴賓證591張。
7.巡查並登記報修宜美學院、文華樓、文開樓、藝術學院修繕之情形。
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，盤查移轉及新增之財產。

11.其他事項： 

12.軍訓室4/27(三)08:00-12:30，教育部北區複合型防災教育及觀摩演練，申請野聲樓前保留6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)88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6件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)50件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單4件。

7.製作文具用品目錄。

8.藝術學院山茶花工程1件。

9.將推荐院樹資料給各院秘書，請秘書回報院樹名稱。

10.文學院前荷花池清理及荷花生長情形勘查1件。

11.警衛室後門樹木及文鐸樓前樹木消毒2件。

12.杜鵑花修剪1件。

13.參加採購組開標及驗收案2件。

戴麗馨
1.文華樓1樓編號1001飲水機溫水不出水叫修。

2.聖言樓9樓2054飲水機出水量太小叫修。

3.聖言樓4樓2044(R)飲水機故障，間斷供水無法正常使用叫修。

4.汰換聖言樓1樓、2樓、5樓及藝術學院4樓、文研樓3樓飲水機，安裝新機施工前、後拍照。
5.醫學院2樓4004飲水機更換溫缸電熱管請款核銷。

6.外語學院3樓編號2020飲水機更換E-216電磁閥請修。
7.4/27藝術學院4樓、文研樓3樓新裝之飲水機，次日發現無法正常運轉出水後，立即通知賀眾調整檢測。
8.通知聖言樓1樓、2樓、5樓及藝術學院4樓、文研樓3樓該區負責清洗飲水機之工友，必須將新裝飲水機之飲水煮沸後，再放水以維飲用水之安全。
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. 進修部宗輔室4月25日下午5點於ES502舉辦歌唱隊練唱活動。

3. 進修部宗輔室4月26日下午5點於利瑪竇舉辦復活節聚餐等活動。
4. 5/4中英文基本能力檢測進修部晚間考場勤務支援等事項準備。

5. 協助進修部中文系同學晚間於廣場前舉辦中文週等活動。

6. 協助處理進修部大樓監視錄影系統更新維修案進行中。

7. 進修部學生未繳交學士服或已繳交學士服補登離校手續。

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. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
11. 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。

12. 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. 訊中心網路組全校郵件閘道伺服器維修：結案
3. 推廣部推廣教育教務系統維護及擴充：合約廠商製作中

4. 餐旅系民生二館教師研究室門板修繕：結案

5. 資管系NEO SOA-ERP產品維護合約：等使用單位獨家簽文

6. 資訊中心網路組無線網路維護合約：估價中

7. 物理系PH101加裝輔助鎖：結案

8. 資訊中心教學組電腦教室遮光改善：估價中

9. 全人中心增設紗窗：估價中

10. 資訊中心校資一組個人電腦電源供應器維修：估價中

陳曉涵
1.  4/25早上法文系進道具。下午調燈並設定燈光畫面(光色、光區)，改變背光光色晚上，晚上燈光跟排(陳曉涵)。音響、視訊系統技術支援(陸修士)。
2.      4/26上午法文戲劇技術彩排，舞臺道具換場練習。下午增加舞廳特色光區，修正泛光燈位置及光色(陳曉涵)。陸修士提供對講系統，架設監聽麥克風。晚上法文系總彩排，燈光執行及修正，音響技術支援。
3.      申報各色膠布，夜光膠布，及9v電池之費用。整理清潔加班費之申報資料。
4.      4/27法文系早上第一齣劇碼總彩排燈光執行。中午復活餐慶，燈光局部更改，整調，及燈光執行。下午第二齣劇總彩排，燈光設定復原，頂光換色，氾光燈重調，光形局部微調，檢查貓道燈具安全索。晚上總彩排燈光執行以及音響技術支援。
5.     活動留影輸出及整理。確認外語學院以校內轉帳方式支付本月場地費。撰寫週報。理工宗輔界用桌十二張，椅五十張。外語學院外借桌三張並歸還。場地登記，詢問或申請共六件。
6.  4/28燈光設定微調，早上及下午與法文系不同劇目劇組合作，協商，跟排。晚上第二齣劇正式公演，燈光執行，及音響技術支援。
7.      4/29法文戲劇兩齣總彩排，上下午各一場，燈光局部設定修改及微調，晚上公演燈光執行（陳曉涵），音響技術支援及場地監督（陸修士）。
8.      4/30(六)上午戲劇總彩排，下午正式公演兩齣劇目，燈光執行及音響技術支援。劇終善後及收理音響、視訊及燈光配備。協助運走道具佈景。

張皋煒

1.畢業生辦理離校           5件
2.設備報修                12件
3.請購修                   5件
4.廠商估價案件             3件
5.借用物品                12件
6.請購結案                 3件
7.接單位請購修單           5件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共721件。

2.鑰匙借用共5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.處理圖資系傳輸線採購事宜。

3.圖資系吹塵器採購事宜。
4.臨心系錄音筆採購事宜。 

5.臨心系隨身碟採購。

6.餐旅系虛擬環繞密閉型耳機採購。

7.宗教系記憶卡採購事宜。

8.回覆愛校建言1件。

9結案公文1件。 

10.完成6件採購案比、議價。
11.採購案結案6件。 

12.4/29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. 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。
2. 4/26下午協助軍訓室4/27辦理大專院校複合型防災演練觀摩示範活動場地場佈暨當日全程拍照，合併於本校100年度防護團基本演練課程俾利提報新北市政府消防局。
3. 連絡勵眾工程公司安排於5/7清洗國璽樓及文德學苑自來水水塔

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
	656
	8,042,625

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	516
	3,219,519

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	2
	23,000

	8325900
	彰銀乙存
	4
	72,716

	399668
	郵局乙存
	1,166
	19,177,136

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	1,389
	8,644,400

	0400460
	郵局乙存--離職儲金
	1
	75,172

	16020831
	郵局支存
	77
	519,235

	共計
	3,811
	39,773,803


4、 

	摘要
	筆數


	處理轉帳分錄傳票
	100

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	461

	新建受款人基本資料
	    98


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100/04/28止已繳交人數為1,751人，金額共計
＄10,621,914元整；未繳交人數為471人，金額共計＄1,893,143元整。

5、九十九學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至100/04/21繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,051,017
	 886,878
	  998,058
	2,935,953

	已收 
	 900,505
	 470,964
	   33,536    
	1,405,005

	差額
	150,512
	415,914
	 964,522
	1,530,948


6、九十九學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/04/28明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	51
	23
	74

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	5
	
	5

	退學
	7
	
	7

	提前畢業
	1
	
	1


	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	64
	23
	87


7、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	1
	8,256

	1070103800
	台新國際商銀
	4
	209,568

	2522
	台新新莊支存
	1
	40,965,828

	00056898
	(日)台新學雜費
	18
	282,255

	00060189
	(進)台新學雜費
	28
	2,304,516

	8325900
	彰銀乙存
	15
	2,113,510

	510825920
	彰銀活存推廣部
	2
	100,680

	399668
	郵局乙存
	126
	1,104,840

	16020831
	郵局支存
	2
	985

	0412791
	郵局活存LC
	2
	42,130

	共計
	199
	47,132,568


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
	357
	4,280,496
	10,000
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	10
	94,500
	5,670
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	367
	4,374,996
	15,670
	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4月27日止總收入809,727,548元整。99學年度第二學期學雜費收入至100年4月27日止，共計收入778,229,920元。

2.99學年度第二學期計109人未繳就貸差額，金額總計166,552元整，各院統計情形如下表：
	院別名稱 
	 人數 
	 繳費金額合計 

	 文學院  
	      9 
	         13,752 

	 外國語文學院  
	      6 
	          9,168 

	 民生學院  
	     11 
	         16,808 

	 法律學院  
	      2 
	          3,056 

	 社會科學院  
	     11 
	         16,808 

	 教育學院  
	     15 
	         22,920 

	 理工學院  
	     31 
	         47,368 

	 傳播學院  
	      5 
	          7,640 

	 管理學院  
	     10 
	         15,280 

	 醫學院  
	      5 
	          7,640 

	 藝術學院  
	      4 
	          6,112 

	 總計 
	    109 
	        166,552 


	院別名稱 
	 人數 
	 繳費金額合計 

	 文學院  
	      2 
	          95,306 

	 教育學院  
	      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 
	7
	341,741


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7人未銷帳，金額總計341,741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100/04/19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
	備註

	商管一甲
	1
	29689
	29689
	0
	

	日三乙
	1
	32519
	32519
	0
	

	中一乙
	1
	34987
	0
	34987
	勒休

	合計人數
	3
	97195
	62208
	34987
	


2、(進)99/2，學分學雜費截至100/04/25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、10000425(進)帳止99/2休學退學費26人退498536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
	32339
	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
	1
	34077
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	20196
	
	
	1
	924
	
	

	日文系
	4
	120395
	1
	32519
	
	
	
	

	英文系
	6
	128843
	
	
	1
	1202
	1
	924

	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
	1
	8165
	
	
	
	
	
	

	商管學程
	1
	9679
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	1
	3321
	
	

	合計
	26
	498536
	2
	65162
	13
	38531
	1
	924


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

100.04.28減免生加退選退費128人735788元整

4、992（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費至4/25帳
	992
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	992加選繳費
	584
	3,322,597 
	5,925 
	3,316,672 

	992延修生繳費
	125 
	1,299,432 
	1,155 
	1,298,277 

	992減免生加選繳費
	33 
	118,136 
	280 
	117,856 

	992教育學程繳費
	17 
	159,390 
	165 
	159,225 

	992其他學程繳費
	3 
	19,404
	0 
	19,404 

	合計
	762
	4,918,959
	7,525
	4,911,434


5、992（進）加退選退費

	99/2進修部
	日期
	劃撥入帳/人
	劃撥入帳
	支票/人
	支票

	992減免生退選退費
	100.04.28
	128
	735,788
	0
	0

	992一般生退選退費
	100.04.28
	1813
	11,608,542
	69
	435,353

	992就貸生退選退費
	100.05.28
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	


6、992（進）加退選學費分期

	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
	備註

	數學四
	1
	10,535
	5,270
	5,265
	

	圖資四
	1
	16,994
	6,994
	10,000
	

	圖資四
	1
	16,954
	0
	16954
	4/25

	合計
	      3
	44,483
	12,264
	32,579
	


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。

四、其他~
  1、進行99學年度盤點作業經濟系、經濟研究所。

  2、盤點結果整理、缺盤、補牌及更改地點等後續持續處理。

  3、兒家系、經濟系、經濟所修改地點及補牌貼驗。

  4、條碼標籤機無法列印連絡廠商及協助處理。

  5、製作財產條碼，並至各系所黏貼財產條碼。

  6、4月25-27日至物理系盤點財產，計1032件。

  7、99學年度單位財產複盤。

  8、複盤進修部導師輔導工作組及使命宗輔中心之財產。
  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
	27
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	191
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	資訊中心
	列產
	0
	4
	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
	15
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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

	進修部
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	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

	民生學院
	列產
	0
	5
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	25
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	16
	0
	18
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	10
	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
	32
	0
	0
	0
	2
	654
	0

	
	列管
	0
	16
	0
	0
	0
	0
	378
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	女生宿舍
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	351
	0
	30
	0
	4
	1032
	0


採購組
一、100學年度冷氣機經電力評估異常單位（電源迥路不足及現場無電源需重配置），交營繕組重新評估。
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，4/25截止投標計有1家投標。4/26通過資格標審核。4/28評審未通過因而廢標。擇期再重行招標。

三、主教團安居街裝修案，函稿簽核已通過。
四、電腦耗材、文具用品及影印紙循往例辦理集中採購案，實施程序因不需填寫請購單，簽文敬轉會計室確認本案可執行後，再分別以以案號採99041、採99042、採99043辦理公開招標。
五、財團法人國家實驗研究院儀器科技研究中心調查一佰萬元以上儀器建立全國儀器資料庫，本組續辦中。

六、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。










