總務處100/10/03-100/10/09業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
王永勛：

1. 中美堂後方補植女真植栽案完成比、議價，預計10月下旬完工。
2. 玫瑰宿舍內具價植之羅漢松、蒲葵、龍柏、七里香等植栽斷根移植，1006起施工，預計三天完工。本工程規劃端賴景觀系張教授支援、指導，表示感謝。
3. 大樓外牆清洗，濟時樓5樓外牆因原防水處理塗料無法清理，承商將再作清除，盼能順利完成。

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
	10
	

	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
	1
	

	4
	請購維修處理
	8
	維修：7

請購：1

	5
	請購維修核銷及蓋章
	4
	

	6
	派工單申請查核
	7
	

	7
	派工支援服務
	15
	1.校園澆水。

2.濟時樓、外語學院、羅耀拉、耕莘樓、輔園週邊花木修剪。

3.搬運報廢品：應美系、會計系、推廣部、資工系。

4.10/5學輔中心研習會場佈、場撤。

5.清理輔園屋頂。

6.搬運中美堂學校重要活動用木製用品至醫學院B1倉庫。

7.搬運舒德樓桌椅、期刊架5F及2F。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	服務學習中心開會通知

	9
	交辦清潔外包配合事項
	6
	1.100.10.14(五)教育部100年度北一區大專校院學生事務工作研討會，請加強清潔及配合活動需要。

2.轉達醫學院一、二樓、文開樓、外語學院教室使用表，服務學習中心開會通知。

3.積健樓一樓游泳池女廁台階積水請清除。

	10
	巡查清潔
	1
	野聲樓                      

	11
	協助修會院事宜
	1
	10/5請工友轉送郵局信件及厚重包裹。

	12
	工友近況
	1
	中美堂工友邱玉英，預定10/13住院脊椎手術及請假6天(10/14.17-21)，10/5協調清潔代工及請假事宜。

	13
	出席會議
	1
	出席100.1.4中午12:00羅耀拉SL117服務學習中心大學入門總務處服務指導說明會。

	14
	協助事宜
	2
	1.10/4傳達工友林麗茹、林惠「人事室人評會議出席時間調查表」

2.10/6協助工友林幸珍，打公告護貝及轉達各單位(共12個單位)。

  內容：維護濟時樓一樓各單位安全及節約能源，所屬空間每日使用完畢，請關燈、鎖門。晚間最後結束的單位，一樓大廳請協       助隨手關燈，大廳前、後門關上。       


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等15件。

2.核銷：2件。

3.辦理100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105張。

4.發放日間、在職生停車證、劵、：1張

5.勘察事項：文華樓、文開樓、國璽樓、宜真宜善、宜美學院。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單90張、貴賓證401張。
7.巡查並登記報修文華樓、文開樓..等修繕之情形。
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6張。

10.臨時交辦事項。10/6.15:40保管組會同研發處及事務組抽盤教育部校務獎補助財產。

11.其他事項： 董事會100年10月13日星期四上午9時假野聲樓3樓第一會議室召開董事會第17屆第12次會議.申請保留8個停車位，已保留。

華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事126件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)28件。
3.處理電腦線上領用物品(文具用品及電腦耗材)10件。

4.處理全校性文具、紙類、電腦耗材請購42件。

5.協助系所領取庫存文具用品2件。

6.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)30件。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單20件。

8.完成28件採購案比、議價。
9.10/7彙整提報本組本週之週報，再轉送處秘。
戴麗馨
1. 辦理請購全校賀眾飲水機濾心(1)請款核銷

2. 請購賀眾飲水機UF-15濾心25支請款核銷

3. 校區一般生活垃圾9月份清運費請款核銷

4. 利瑪竇4樓編號3023、3025飲水機不出水叫修

5. 醫學院C棟7樓編號4037飲水機不過電叫修

6. 國璽樓A棟6樓編號4025飲水機濾心週邊漏水叫修

7. 羅耀拉2樓編號3046飲水機漏水叫修。
8. 辦理輔幼中心採購清潔用品一批詢價

9. 辦理格物學苑更換飲水機濾心
10.辦理秘二組購舒潔盒裝面紙大盒裝 1箱詢價

11.訂購85*100*0.05及94*110*0.05垃圾袋各375KG請款核銷

12.文友樓1樓編號1006飲水機內部塑膠管破裂叫修

13.辦理工友請領清潔用品68筆

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. 進修部畢業生學士服廠商清洗完畢，整理庫房清點歸位。

3. 進修部ES109宗輔室借用活動看板8面辦理活動協助搬取。

4. 持續辦理進修部教職員100學年度汽、機車停車證作業手續。

5. 協助同學處理進修部各樓層學生用置物櫃無法開啟等作業。

6. 進修部大樓114前飲水機故障無法使用請廠商維護及修理。

7. 持續辦理進修部學生購買100學年度上學期汽車停車證等作業。

8. 各樓層工友請領清潔用品、時鐘更換電池及協助處理故障問題。

9. 持續辦理進修部畢業生離校，學士服遲繳遺失等罰款作業手續。

10.進修部ES109宗輔室更換鋁門喇叭鎖及紗門門弓器，壁扇掛鉤等。

11.進修部大樓各樓層學生用置物櫃繼續租借、繳費登記等作業。

12.持續與廠商連繫進修部大樓西棟及文開樓製作鴿網等事宜。

13.申請報修進修部大樓各樓層教室燈管、廁所、冷氣機等事宜。
14.辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
15檢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。

16.臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1.資訊中心校資一組100學年防火牆軟硬體設備維護合約：合約申請用印中

2.資訊中心網路組全校高速大型核心校園骨幹交換設備（合約）：結案

3.資訊中心網路組校園網路認證閘道器一年維護（合約）：合約廠商製作中

4.資訊中心校資一組100學年PowareCDP系統維護（合約）：結案

5.資訊中心網路組校園網路中階路由交換設備維護費一年維護：合約廠商製作中

6.資訊中心網路組Dell主機維護合約：合約廠商製作中

7.校務發展組院系績效管理平台系統維護合約：合約廠商製作中

8.輔大之聲自動播出系統100學年度維護合約：結案

9.實驗動物中心蒸汽鍋爐及附屬設備保養維護契約：結案

10.資訊中心校資一組100學年校園單一帳號整合系統維護（合約）：電子合約簽文中

11.醫學院學校制服-專任助理:與全校制服製作一起結算

12.資訊中心網路組學生郵件系統維護（合約）：電子合約簽文中

13.民生學院光纖纜線移位及熔接：結案

14.生科系蒸餾水製造機石英管及矽膠墊圈維修：結案

15.資訊中心網路組非同步遠距教學平台備份還原系統維護（非合約）：廠商報價中

16.資訊中心網路組校園防毒閘道器維護（合約）：定底價中

17.媒體中心MD015TA/A-1Applecare for Mac Book Air：結案

陳曉涵
   1. 10/3社會研討前調燈，會議中音響技術執行、燈光支援，外借桌五、桌巾七。
2. 10/4社會及心理系研討會，音響、燈光技術支援，協助場復。
3.購買石英杯基座十五枚，活動留影輸出分類。
   4.外語院中午借兩桌、五椅、一巾。舞臺局部不平，修正之(陸修士)。
5.10/5上午調燈，下午熱舞社場佈及彩排，調燈及燈光畫面設定，晚會燈光、音響技術支援，協助場復。
6. 10/6百鍊廳各處中央空調出風口檢測、擦拭，水塔清洗。燈控器教育機功能測試及瞭解。
7. 10/7中央空調主機、濾網檢測。
8.場地協調三件，場地申請五件、場地登記三件、場地申請三件。除濕機去水，影印機加紙、故障排除。
陳杏旻：

1.恢復自動總機平常語音宣告。

2.轉接電話440筆(9/29-10/05統計)。

3.處理電話申請及異動等相關業務36筆（9/29-10/05統計）。

4.填送100/10工讀費請領清單。
張皋煒

1. 學碩博學士服陸續送洗    15套
2. 碩學士服遲還法款         5件
3. 畢業生辦理離校          12件
4. 博士服辦理歸還           2件  

5. 設備報修                12件
6. 請購修                   2件
7. 廠商估價案件             3件
8. 借用物品                12件
9. 請購結案                 5件
10. 接單位請購修單           4件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共1123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。
專案業務進度：

1. 陸續整理各學院單位回覆「100年度輔仁大學防護團基本訓練課程」建置名單。

2. 彙整本校9月份資源回收成果月報表提報新莊區公所清潔隊。

3.10月18日召開本校100年度「防護團基本訓練課程」暨實務演練會議通知，由秘二組電子傳送學院及單位。

4.填製本組使用先驅化學品工業原料使用流向登記表提報衛保組
5.藝術學院、民生學院、法律學院校對修正第二次美編特色說明牌內容，已轉請應美系第三次美編。

6.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，是否按時清運並保持周圍環境清潔衛生。

7.省植物社停車場10/6突然停水,已通知省植物社盡快處理。
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
	740
	32,152,892

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	350
	2,776,494

	2315080211
	一銀活存離職儲金
	1
	8,400

	1070103800
	台新國際活儲
	1
	7,000,000

	2522
	台新新莊支存
	1
	1,352,703

	00070160
	(日)學雜費台新活儲
	1
	40,000,000

	8325900
	彰銀乙存
	11
	13,892,731

	399668
	郵局乙存
	803
	109,403,598

	16020831
	郵局支存
	9
	167,129

	0412791
	郵局活存LC
	1
	10,000,000

	共計
	1,918
	216,753,947


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	131

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	708

	新建受款人基本資料
	137


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、100-1學生註冊。

5、100/9現金結存月報總表彙整。
6、一百學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/10/07明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	轉學生資格不符
	3
	
	3

	休學
	66
	8
	74

	放棄學籍
	4
	
	4

	保留學籍
	1
	
	1

	重覆交費
	6
	
	6

	退學
	
	
	

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	80
	8
	88


7、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	6
	74,948,518

	00070171
	(進)學雜費台新活儲
	17
	84,643

	8325900
	彰銀乙存
	19
	4,151,663

	51083259020
	彰銀活存推廣部
	1
	275,000

	399668
	郵局乙存
	290
	11,353,143

	共計
	333
	90,812,967


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
	311
	4,280,388
	0
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	1
	19,620
	1,177
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	312
	4,300,008
	1,177
	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2068-01-00017160自100年8月1日起至10月6日止總收入1,553,920,319元整，其中學雜費收入計805,441,555元整。

2. 100學年度第一學期學雜費繳費憑單自100年8月1日起開放網路下載，8月15日及9月1日分別寄發繳費提醒通知至全校學生電子信箱；繳費期間提供學生及家長諮詢繳費相關事項，繳費截止日(9月7日)後配合註冊系統收取逾期繳費滯納金。

3. 配合生輔組提報99公私立大專校院各類學生減免學雜費情形表，填報學雜費、學分費及學分學雜費收費標準。
五、進修部

1、(進)100/1，學費分期付款，截至100/10/04繳費狀況如下。

	100/1進修部
	100/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額
	備註

	史二乙
	1
	28313
	2000
	26313
	9/7

	中二乙
	1
	34039
	0
	34039
	9/7

	餐旅三
	1
	29899
	25000
	4899
	9/16

	日四乙
	1
	30551
	10551
	20000
	9/16

	合計人數
	4
	122802
	37551
	85251
	


2、(進) 100/1，學分學雜費截至100/10/04已繳
	1001進學分學雜費已繳至1001004帳  未繳173人5200485元

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	3068
	86663211
	18300
	86593643


3、1001004(進)帳止100/1休學退學費20人退510462元；交換生重覆繳費1人退28313元；保留入學2人退61311元；休退學繳1/3  6人 31785元；退學退費3人 76118 元

	100/1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
	23475
	
	
	
	
	
	

	歷史系
	1
	20854
	
	
	
	
	
	

	哲學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	圖資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	法律系
	3
	105778
	
	
	
	
	
	

	數學系
	2
	50918
	
	
	1
	11948
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	
	
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	1
	37131
	
	
	1
	4027
	
	

	日文系
	1
	28891
	
	
	
	
	
	

	英文系
	3
	74312
	2
	42059
	2
	7340
	
	

	經濟系
	2
	42391
	1
	34059
	2
	8470
	
	

	會計系
	1
	30281
	
	
	
	
	
	

	運休學程
	1
	34337
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	2
	30371
	
	
	
	
	
	

	商管學程
	2
	31723
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	20
	510462
	3
	76118
	6
	31785
	
	


4、99/2（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費至10/04帳（未繳）
	99/2
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	99/2加選繳費
	9
	71399
	
	

	99/2延修生繳費
	6
	76001
	
	

	合計
	15
	147400
	
	


5、99/2（進）其他欠費至10/04帳

	99/2（進）班級
	學號
	姓名
	原因
	金額
	備註

	大傳學程一甲
	599041274 
	趙靜儀
	大一泳池費遲繳
	欠泳池費612
	

	大傳學程一甲
	599041511 
	邱宜婷
	992學費遲交3/3
	欠滯納金1000
	

	大傳學程一乙
	599042345 
	彭  健
	大一泳池費遲繳
	欠泳池費612
	

	大傳學程二甲
	598091167 
	李品萱
	992學費遲交2/25
	欠滯納金800
	

	經濟一乙
	599102212 
	鄭秋媛
	大一泳池費遲繳
	欠泳池費612
	

	經濟一乙
	599102585 
	楊舜凱
	大一泳池費遲繳
	欠泳池費612
	

	合計
	6 人
	
	3人滯納金2600
	4人泳池費2448
	


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。
  3、與會計室核對9月份財產減損帳之累計折舊金額。

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、10/4輔仁大學「立言學苑頂樓防漏工程」彩99066號採購案驗收。

  3、實驗動物中心實驗器材初驗。
  4、總務處事務組「資訊講桌設備乙批」採購案驗收。

  5、驗收(採99064號):醫學院「宗倬章先生紀念質譜儀實驗室建置工程」。
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、核對99教育部校務獎補助款財產帳與研發處會同各系所盤點財產。

  2、更新全校各單位空間使用資料事宜。

3、加強宣導進修部e化教室新安裝之〔資訊講桌設備〕之如何使用及維護。

  4、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)。

  5、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。

 6、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。
 7、查察99年度事務組(進修)以校務獎補助款購置之財產，是否符合規定。

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
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	2
	1
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教育學院、資訊中心
	列產
	0
	337
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	11
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	耶穌會單位
	列產
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	2
	0
	8
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	6
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	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

	推廣部
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	聖言單位
	列產
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	17
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	1
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	女生宿舍
	列產
	0
	2
	4
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	444
	12
	20
	0
	7
	0
	0


