總務處100/05/30-100/06/05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
	7
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	22
	

	3
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	6
	

	4
	請購維修處理
	6
	維修：醫學系1

師培中心1

      哲學系1

      體育系1

      媒體中心2   

	5
	請購維修核銷及蓋章
	6
	清潔外包100年5月清潔費核銷等

	6
	派工單申請查核
	6
	

	7
	派工支援服務
	
	1.清理及搬運舊醫學院6樓雜物。

2.搬運進修部用長條桌。

3.搬運語言中心報廢品。

4.修剪花木。

5.服務學習中心場佈及撤場。

6.搬運學務處海報架。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	
	1.100.6.9校務會議，6/8場佈、6/9撤場派工通知。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	
	1.100.6.9校務會議，6/8場佈、

6/9撤場派工通知及配合清潔事項。

2.請清理藝術學院屋頂雜物。

	10
	巡查清潔
	
	文圖、藝術學院


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等7件。

2.核銷：5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.勘察事項：文友樓、兒家學園、文華樓、文開樓、焯炤館旁機車停車場、野聲樓、警衛室。
5.製作車證：舉辦活動進出校門知會單81張、貴賓證412張。
6.巡查並登記報修文華樓、文開樓、文友樓、警衛室.舊醫學院.等修繕之情形。
7.處理各單位之請購單採購及議價作業。
8.初核車輛派遣單18張。

9.臨時交辦事項，野聲樓財產新增.報廢。

10.其他事項：5/30至6/4支援搬運試題派車乙部
11.董事會6月16日(四)上午10時召開第17屆董事會學術專責小組第8次會議，地點:野聲樓3樓董事長室;申請保留野聲樓前2個停車位已保留。
12.董事會6月21日(二)上午10時召開第17屆董事會使命特色專責小組第7次會議，地點:野聲樓3樓董事長室;申請保留野聲樓前4個停車位已保留。
13.軍訓室於100年6月1日(三)上午9時-16:00教育部100年度學生事務與輔導工作暨經費執行成效訪視,地點:野聲樓3樓第一會議室，申請野聲樓前保留2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)92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30件。

4.協助系所領取庫存文具用品10件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)53件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單8件。

7.文學院前荷花池清理及種植荷花1件。

8.壘球場旁的榕樹修剪1件。

9.提供紙類用品資料底價單等給採購組。

戴麗馨
1. 請購賀眾飲水機UF-11濾心(2)。

2. 文開樓二樓編號1024飲水機顯示缺水、溫度維持在32℃叫修。

3. 舒德樓2樓編號2031飲水機不出水叫修。

4.利瑪竇3樓編號3021飲水機外部排水管阻塞聯絡營繕組處理。

5.藝術學院2樓編號1017飲水機沒電，營繕組檢測後表示；電力及進水皆無問題，通知賀眾檢修。

6.5/3、5/4、5/5大型垃圾共5車請款核銷

7.校區5月份一般生活垃圾請款核銷

8.通知工友負責區域之飲水機濾心到期及登錄更換日期。

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. 公告進修部學生置物櫃租借截止日期，即日起同學可至二樓ES200總務處夜間辦公室預約登記置務櫃，開學9月13日開始繳款。

3. 進修部入學考試、日夜間部轉學生考試，庶務組前置作業準備。

4. 進修部1樓ES117系學會20個鐵櫃子再加鎖請廠商估價中。

5. 5/31日由事務組倉庫搬運舊長條桌〈勘用〉20張交給進修部使用。

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. 進修部導師團體於自主學習中心舉辦活動協助器材借用等事宜。

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.資訊中心網路組無線網路維護合約：正式合約廠商製作中

2.兒家學園白蟻整治工程：本案施工日期定於100.6.20起至100.7.5止完成
3.CF109(兒家學園內）李青松老師研究室白蟻整治：本案施工日期定於100.6.20起至100.7.5止完成

4.資訊中心校資一組99儲存管理系統FalconStor CDP：比議價記錄送核中

5.營養系NF453櫥窗玻璃：使用單位撤案

6.警衛室日誌：廠商印製中

7.宜真宜善化糞池抽水肥：結案

8.508巷機車大門門栓及路標維修：結案

陳曉涵
1.場地申請兩件，場地登計四件，退保證金三件。摧收繳費單四件。申報工友清潔加班費。兩桌兩桌巾外借外語學院。義文系靜態展使用木立板及木聯板。更新長型日光燈管一支。
2. 5/30上午貼舞臺地膠並調燈，下午舞蹈彩排燈光執行，晚上調燈兩小時(三人合作)。
3. 5/31上午體育系彩排，下午總彩排對外開放，傍晚調燈，晚上舞蹈成果展，燈光音響技術執行。
4. 6/1上午體育系舞蹈走位及修正。下午舞蹈彩排燈光、音響技術執行。晚上舞蹈成果展燈光、音響技術執行。
5. 6/2上午義文戲劇彩排，燈光音響技術支援，撰寫週報。下午義文研討會場佈及彩排，含音響會議視訊系統測試及調燈。晚上個人音樂成果展，調燈架設麥克風，燈光音響技術執行。
6. 6/3白天義文系研討會，音響、燈光技術支援。晚上三齣小戲演出，燈光、音響技術支援。
7. 6/4(六)白天義文研討會，音響、燈光技術支援。
張皋煒

1.畢業生辦理離校           6件
2.設備報修                23件
3.請購修                   6件
4.廠商估價案件             6件
5.借用物品                16件
6.請購結案                 2件
7.接單位請購修單           3件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共533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138件。 
2.處理餐旅系隨身碟採購事宜。

3.宗教系雷射複合機採購事宜。
4.圖資系強風除塵器採購事宜。 

5.臨心系硬碟採購。

6.宜美宿舍鍵盤滑輪 – 三節袞珠滑軌採購。

7.營養系40人份大電鍋採購事宜。

8.醫學系螢幕架採購事宜。

9.新聞系記憶卡、隨身碟採購事宜。

10.回覆愛校建言1件。 

11.完成8件採購案比、議價。
12.採購案結案8件。 

13.6/3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.提醒省植物社停車場4月至5月電費申請核銷。

2.巡查校區各垃圾場暨大型垃圾場清運廠商清除垃圾之狀況，是否按時清運保持周圍環境清潔衛生，發現育成中心右前方垃圾場有2個垃圾子車及積健樓後方垃圾場有1個垃圾子車故障，立即通知達和公司將其運走。
3.持續整理教育部北區大專校院「複合型防災教育宣導暨觀摩示範活動」圖資檔案。
4.彙整本校5月份資源回收成果月報表提報新莊區公所清潔隊。
5.彙整輔大「環境教育規劃－各院特色銅牌製作」施作位置及解說牌內容圖資分送各學院確認。
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學年度盤點複盤作業。

2、盤點後協助系所更正盤點地點資料。

  3、協助織品系捐贈物品財增單新增作業。
  4、協助系所媒合剩餘之耗材-墨水夾及碳粉夾。
  5、 5月30-6月1日至應用科學研究所盤點財產，計225件。
  6、保管組組內影印機月租費用之請購單申請。
  7、複盤進修部餐旅系、藝術與文化創意學程及推廣部之財產。

  8、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)。

  9、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。

10、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
	12
	1
	8
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	3
	8
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	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
	15
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	10
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	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
	8
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	0
	28
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	18
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	6
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	22
	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
	132
	0

	
	列管
	0
	20
	0
	0
	0
	0
	93
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	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
	135
	5
	91
	0
	4
	225
	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
	483
	11,379,858

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	452
	2,768,683

	8325900
	彰銀乙存
	9
	8,055,069

	399668
	郵局乙存
	1,703
	36,145,735

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	68
	4,915,263

	16020831
	郵局支存
	48
	459,490

	共計
	2,763
	63,724,098


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	139

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,031

	新建受款人基本資料
	147


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、100/5現金結存月報總表彙整。

5、社工系社工營報名費。

6、西洋古典中世紀學程學分費。
7、重大匯入款2筆

	日期
	摘要
	 金額 

	1000526
	教育部-補助私立大學100年度研究生獎助學金
	14,839,600 

	1000530
	僑泰高中99-2學產基金低收入戶學生助學金（教育部）
	 1,010,000 


8、99學年度第二學期學分費至100/06/02止已繳交人數為1,937人，金額共計＄11,391,775元整；未繳交人數為276人，金額共計＄1,102,064元整。

9、九十九學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至100/06/02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 
	 918,157
	 724,040
	 506,786   
	2,148,983

	差額
	132,860
	162,838
	 491,272
	 786,970


10、九十九學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/06/02明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	55
	23
	78

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	6
	
	6

	退學
	8
	
	8

	提前畢業
	1
	
	1

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	70
	23
	93


11、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	2
	51,000,000

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	2
	350,00

	00056898
	(日)台新學雜費
	20
	297,337

	00060189
	(進)台新學雜費
	14
	110,594

	8325900
	彰銀乙存
	14
	1,824,480

	8325400
	彰銀外匯活存
	1
	314,325

	5180325920
	彰銀活存推廣部
	2
	20,040

	399668
	郵局乙存
	122
	8,439,272

	16020831
	郵局支存
	9
	29,098

	0412791
	郵局活存LC
	4
	404,800

	共計
	190
	62,789,946


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
	695
	3,300,285
	17,060
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	5
	30,525
	2,727
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	700
	3,330,810
	19,787
	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6月1日止總收入814,191,554元整。99學年度第二學期學雜費收入至100年6月1日止，共計收入778,536,231元。

2. 99學年度第二學期計26人未繳就貸差額，金額總計39,728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 
	3
	4,584

	教育學院 
	3
	4,584

	藝術學院 
	1
	1,528

	醫學院 
	1
	1,528

	理工學院 
	10
	15,280

	外國語文學院 
	1
	1,528

	民生學院 
	1
	1,528

	管理學院 
	1
	1,528

	社會科學院 
	5
	7,640

	總計
	26
	39,728


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5人未銷帳，金額總計217,962元整，各院統計如下表：
	院別名稱 
	 人數 
	 繳費金額合計 

	 文學院  
	    1 
	         47,653 

	 外國語文學院  
	    1 
	         26,640 

	 社會科學院  
	    2 
	         95,306 

	 管理學院  
	    1 
	         48,363 

	 總計 
	    5
	        217,962


五、進修部

1、(進)99/2，學費分期付款，截至100/05/24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100/05/31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、10000531(進)帳止99/2休學退學費35人退677159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
	3
	65521
	1
	32643
	3
	7872
	
	

	歷史系
	2
	8811
	
	
	1
	8170
	
	

	哲學系
	
	
	
	
	1
	3959
	
	

	圖資系
	3
	41177
	
	
	
	
	
	

	法律系
	2
	39136
	
	
	2
	2537
	
	

	數學系
	1
	7057
	
	
	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
	9
	199506
	
	
	1
	1202
	1
	924

	經濟系
	5
	111408
	
	
	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
	2
	17355
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	1
	3321
	
	

	合計
	36
	700743
	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請款退交換生學費差額3人65954元整

100.04.28減免生加退選退費128人735788元整

100.05.09請款就貸生休學還台銀9人127842元整

4、992（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費至4/29帳（期限內）
	992
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	992加選繳費
	998
	6,006,077 
	9,620 
	5,996,457 

	992延修生繳費
	236 
	2,640,906 
	2,040 
	2,638,866 

	992減免生加選繳費
	63 
	237,438 
	540 
	236,898 

	992教育學程繳費
	31 
	295,218 
	300 
	294,918 

	992其他學程繳費
	6 
	33,264
	30 
	33,234 

	合計
	1334
	9,212,903
	12,530
	9,200,373


5、992（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費至5/31帳（期限外）
	992
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	992加選繳費
	146
	887,760 
	1160 
	886,600 

	992延修生繳費
	52 
	543,638 
	345 
	543,293 

	992減免生加選繳費
	14 
	39,824 
	55 
	39,769 

	992教育學程繳費
	3 
	11,088 
	30 
	11,058 

	992其他學程繳費
	1 
	2,772
	15 
	2,757 

	合計
	216
	1,485,082
	1,605
	1,483,477


6、992（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費至5/31帳（未繳）
	992
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	992加選繳費
	120
	822356
	
	

	992延修生繳費
	42
	394429
	
	

	992減免生加選繳費
	19
	45415
	
	

	992教育學程繳費
	2
	11088
	
	

	合計
	183
	1273288
	
	


7、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
	1810
	11,572,926
	73
	470,969

	992就貸生退選退費
	100.05.27
	827
	5,582,789
	16
	143,498

	合計
	
	2765
	17,891,503
	89
	614,467


8、99/2（進）加退選學費分期至5/31帳

	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
	備註申請日

	數學四 莊椀琳
	1
	10,535
	10,535
	0
	4/20

	圖資四 蘇詩婷
	1
	16,994
	16,994
	0
	4/20

	哲四慧 邱玉萍
	1
	11901
	5950
	5951
	4/21

	圖資四 夏怡欣
	1
	16,954
	16954
	0
	4/25

	會四乙 許雅婷
	1
	11352
	0
	11352
	4/29

	會四甲 陳治江
	1
	23516
	11758
	11758
	4/29

	企四甲 文宗儀
	1
	13307
	0
	13307
	4/29

	延經四甲 張恆台
	1
	29466
	29466
	0
	4/28

	延英四甲 林盈秀
	1
	15860
	7060
	8800
	5/17

	數學一 吳廷虎
	1
	4161
	1200
	2961
	5/23

	合計
	10
	154046
	99917
	54129
	


採購組
一、「輔仁大學採購作業辦法」、「輔仁大學自行採購實施要點」再次修稿。

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，6/2已公告目前已賣出6份。

三、內部控制制度文字及排版有待稍為修正，以符本校採購辦法及執行作業狀況。

四、全錄及金儀公共區域影印機已獲同意再續約一年，自100.6.1-101.5.31止。
五、與生科系舜威公司協調會，擬安排6/13-6/17期末考週選一天共同協商。

六、電腦耗材及影印機集中採購案，分別於6/13及6/15開標。

七、文具用品集中採購，備標中。

八、國璽樓南棟8樓空間建置案-行政、教學（實驗室）整體設施」採購案，因有實作審查，第一次流標，第二次6/8開標。
九、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。










