總務處100/10/31-100/11/06業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
王永勛：

1. 1103-1104支援研發處，紀念于樞機百秩晉十誕辰暨建國百年願景教育論壇活動之各項交通、場佈、餐飲等後勤工作。
2. 全校各院院樹(花)規劃案，除理工及法律學院未定外，其他各院之規劃已完成，正待進一步確認後，初估價格彙整後，即可呈核。
3. 已完成籌備頒授鄭惠芝董事長名譽博士學位支援工作。
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
	11
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	11
	

	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
	4
	維修：2     請購：2

	5
	請購維修核銷及蓋章
	3
	

	6
	派工單申請查核
	4
	

	7
	派工支援服務
	5
	1.搬運報廢品或堪用品：教務處答案紙。

2.中美堂路障移開。

3.研發處11/3(四)、11/4(五)建國百年教育願景論壇場佈及撤場。

4.羅耀拉週邊修剪花木。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	2
	1.核對人事室通訊錄資料。

2.復校50週年校慶系列活動一覽表。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.研發處11/3(四)、11/4(五)建國百年教育願景論壇加強校園清潔。

2.轉達醫學院一、二樓教室使用表。

	10
	巡查清潔
	1
	國璽樓、野聲樓                   

	11
	工友近況
	1
	化學系工友王彩華10/30(日)急診住院10/31(一)開顱手術及請休假5天，(10/31、11/1-4)，由其先生耕莘樓工友劉華萄照顧。另安排2人之清潔代工。

	12
	出席會議
	1
	11/1上午8:30~12:30組務會議

	13
	協助事宜
	2
	1.轉發體育室中美堂清潔代工(黃浴沂)11月使用表。

2.核對人事室通訊錄資料(工友部份)。  


曾淑雅

1. 修繕：公共區域報〈請〉修等8件。

2.核銷：3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27張。

4.發放日間、在職生停車證、劵、：1張

5.勘察事項：國璽樓、文華樓、文開樓、宜真宜善、宜美學院、民生學院、積健樓。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單76張、貴賓證744張。

7.巡查並登記報修國璽樓、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8張。

10.臨時交辦事項。財產報廢。

11.其他事項：研究管理組100年11月03日星期四上午08時至17時及11月04日上午8:00-12:00時，慶祝輔仁大學在台復校五十周年暨于斌樞機主教百秩晉十誕辰，申請保留野聲樓前及積健樓前、進修部、文友樓停車場各5個停車位，已保留。

12.醫學系100年11月03日星期四上午08時至17時及11月04日上午8:00-17:00時(TMAC)評鑑訪視(國璽樓MD531) 。

13.校車WA-273及WA-275臨時故障。
華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項152件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)22件。
3.處理電腦線上領用物品(文具用品及電腦耗材)11件。

4.處理全校性文具、紙類、電腦耗材請購68件。

5.協助系所領取庫存文具用品3件。

6.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)18件。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單90件。

8.完成90件採購案比、議價。
9.11/04彙整提報本組本週之週報，再轉送處秘。
戴麗馨
1.辦理工友請領清潔用品15筆

2.國璽樓C棟3樓NO.4033飲水機冷媒填衝擊更換乾燥劑請修

3.辦理期刊媒體組請購舒潔抽取式衛生紙1箱詢價

4.辦理事務組請購防滑手套、雙面玻璃刮刀及畚斗等

5.辦理註冊組請購黏鼠板10個抹布10條垃圾袋大的15包洗手台的洗潔劑 2瓶抽取衛生紙3袋。

6.國璽樓C棟3樓NO.4033飲水機冷媒填充擊更換乾燥劑請修

7.校區10月份日常生活垃圾及9月份大型垃圾請款核銷

8.請購廚餘桶及棉紗抹布請款核銷

9.羅耀拉470茶水間飲水機會跳電請修

10.濟時樓2樓NO.033飲水機水龍頭開關壞掉叫修

11.聖言樓7樓編棟編號2050飲水機温度太高按不出水請修

12.連絡力霸11/3更換聖言樓8樓SF824茶水間開水機濾心

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。

2.參加11/1（二）早上08：30事務組組務會議。

3.持續處理進修部B棟與文開樓1樓至8樓製作鴿網等事宜。

4.參加宗輔室每週一於進修部ES502教室邀請各單位同仁練習唱歌。

5.進修部ES001演講廳座椅更新及壁紙換新持續與廠商接洽中。

6.持續請廠商維修進修部ES114前飲水機漏水故障。（修好又漏水）

7.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。

8.持續辦理進修部教職員100學年度汽、機車停車證作業手續。

9.平日巡視進修部晚間無人上課之教室關燈、關冷氣以節約能源。

10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。

11.進修部地下室ES017書法教室投影機故障，e化服務隊維修更換。

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

15. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 資訊中心網路組Dell主機維護合約：合約廠商製作中

2. 校務發展組院系績效管理平台系統維護合約：結案

3. 醫學院學校制服-專任助理:與全校制服製作一起結算

4. 資訊中心網路組校園防毒閘道器維護（合約）：電子合約簽核中

5. 資訊中心校資一組NetApp儲存設備維護（合約）：電子合約簽核中

6. 圖書館主機與伺服器與系統維護（合約）：電子合約廠商製作中

7. 資訊中心網路組IBM主機維護合約：電子合約廠商製作中

8. 濟時樓圖書館台製刮泥地墊綠色加3cm邊：結案

9. 國際教育處增設角鋼架：結案

10. 生科系蒸餾水製造機加熱管槽破裂：結案

陳曉涵
1. 10/31活動日程更新及通知，影印機加紙。佈告欄更新。除濕機去水。
2. 技術劇場工作坊海報設計兩張，修正、確認時間後公佈。
3. 英文系借桌一張、三聯板一式、水浪燈一台、延長線一條，隔天回收確認。
4. 11/1上午參加組務會議，下午小提琴彩排。消防人員實地檢測。
5. 場勘一次，場地申請兩件，場地詢問兩件。影像檔案備份後移除，文件整理。 

6. 11/2消防人員鋪架偵測器之管路。外語學院借兩張桌子、一桌巾。
7. 11/3消房檢測器配線。麥克風立架外借一支回收。
8. 陸修士固定百鍊廳屋頂的排水管 (百鍊廳外牆)。
9. 更換百鍊廳1F平台及B1男廁之天花板12v燈座和燈泡。(陸修士)

10.11/4下午調燈及音響設備前置，晚上小提琴音樂晚會燈光、音響技術支援。
 陳杏旻：

1.轉接電話320筆(10/27-11/02統計)。

2.處理電話申請及異動等相關業務36筆（10/27-11/02統計）。
張皋煒

1. 100學年度博士班暨碩士班甄試招生簡章11月3日結速等後結案。

2.立言格物學苑建築體宿舍名稱金太字備科施工中。

3.格物學苑2.3.4樓窗簾更新施工完成待驗收。
4.100學年度學碩博士服11月21日開始借。
5.系統報修13件。
楊貴女

1.掛號信件例行處理共169件。

2.鑰匙借用共1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. 校慶中美堂谷欣廳講台背面及路燈旗關東旗廠商備料後施掛完成。

2. 公務機車、校車定期保養。
3. 10/31函送新北市政府「本校100年度防護團基本訓練課程暨實務演練成果」資料。
4. 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。

5. 衛保組檢驗飲水機水質，總落菌數過高之飲水機已加強清洗、放水，通知衛保組於近日內複驗。

6. 彙整本校10月份資源回收成果月報表提報新莊區公所清潔隊。
7. 力霸公司於11/3上午將國璽樓C棟3樓NO.4033飲水機載回填充冷媒及更換乾燥劑，預計於11/7完成修護安裝。
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10月份財產新增減帳。

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、營繕組『野聲樓廁所整修工程』(第一期及第二期)請購案驗收。

  3、驗收(採99049號):醫學院「多重離子阱軌道式超高解析串聯式質譜儀乙套」。
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、本組總務會議提報資料統計整理。

2、協助媒合資管系報廢電腦螢幕堪用24台，螢幕均列入物品增加以利管理。

3、協助系所閒置之碳粉匣及墨水匣媒合。

4、進修部導師團體申請螢幕5台。

5、財法所申請堪用螢幕1台。

6、醫教中心申請堪用螢幕1台。

7、學士後法律系申請堪用螢幕1台。

8、營養系申請堪用螢幕1台。

9、社會系所申請螢幕1台。

10、財法所申請閒置之墨水匣3個。

11、社會系申請閒置之墨水匣1個。

12、處理輔幼中心遭竊數位相機及錄音筆之報廢單。

13、與會計系聯繫報廢之堪用物品搬至保管組堪用物品空間,以利需求單位申請。

14、協助心理系高老師列產國科會經費購買之軟體財產增加單。

  15、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。

16、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)。

17、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。

 18、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
	1
	11
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教育學院、資訊中心
	列產
	0
	7
	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
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	96
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	83
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	進修部
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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
	22
	0
	18
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	9
	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
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	聖言單位
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	18
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	女生宿舍
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	278
	0
	29
	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
	1,076
	22,495,097

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	539
	4,218,889

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	6
	59,075

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	5
	124,532

	8325900
	彰銀乙存
	9
	7,867,117

	399668
	郵局乙存
	1,601
	39,812,715

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	11
	4,760,897

	16020831
	郵局支存
	10
	16,794

	19692643
	郵局甲存學聯會費專戶
	1
	1,360

	共計
	3,258
	79,356,476


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	312

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	560

	新建受款人基本資料
	134


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、100/10現金結存月報總表彙整。

5、重大匯入款

	日期
	重大匯入款
	 金額 

	1001028
	奇美-建教合作-100合作研究計畫經費
	     4,500,000 


6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	1
	28,000

	1070103800
	台新國際商銀
	5
	107,924

	00070160
	(日)學雜費台新活儲
	36
	2,772,307

	00070171
	(進)學雜費台新活儲
	4
	45,851

	8325900
	彰銀乙存
	7
	298,590

	399668
	郵局乙存
	135
	1,040,959

	0412791
	郵局活存LC
	2
	47,540

	共計
	190
	4,341,171


7、一百學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/11/03明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	轉學生資格不符
	4
	
	4

	休學
	80
	10
	90

	放棄學籍
	4
	
	4

	保留學籍
	1
	
	1

	重覆交費
	8
	
	8

	退學
	
	1
	1

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	2
	
	2

	合計
	99
	11
	110


8、一百學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至100/10/28繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	887,446
	 637,332
	  832,419
	2,357,197

	已收 
	672,282
	  66,503
	
	  738,785

	差額
	215,164
	570,829
	832,419
	1,618,412


9、一百學年第一學期，外籍生分期付款學雜費，至100/10/28繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	226,494
	217,988
	206,792
	651,274

	已收 
	206,494
	 20,000
	10,149
	    236,643

	差額
	20,000
	197,988
	196,643
	414,631


10、一百學年第一學期學分費截至10/10/27繳交狀況如下
已繳費共計1,691人，金額總計＄10,952,932元正；

尚未繳費共計994人，金額共計新台幣＄4,102,394。

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
	693
	22,570,752
	1,685,551
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	5
	10,640
	640
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	698
	22,581,392
	1,686,191
	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11月2日止總收入1,608,764,090元整。其中學雜費收入計808,589,937元整。

2. 100學年度第1學期計25人全額學雜費未銷帳，235人未繳就貸減免差額(含申請不合格者)，金額總計2,806,409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

	文學院 
	24
	100,251

	傳播學院 
	14
	258,686

	教育學院 
	28
	120,781

	藝術學院 
	7
	90,860

	醫學院 
	18
	84,409

	理工學院 
	45
	141,566

	外國語文學院 
	17
	209,884

	民生學院 
	31
	204,963

	法律學院 
	9
	13,752

	管理學院 
	23
	181,597

	社會科學院 
	19
	76,695

	總計
	235
	1,483,444


	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院 
	1
	45,503

	傳播學院 
	2
	110,246

	醫學院 
	3
	175,299

	外國語文學院 
	1
	47,663

	民生學院 
	11
	606,353

	管理學院 
	6
	290,238

	社會科學院 
	1
	47,663

	總計
	25
	1,322,965



五、進修部

一、(進) 100/1，學分學雜費截至100/11/01已繳
	1001進學分學雜費已繳至1001018帳 

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	3081
	86996872
	18400
	86978472


二、1001101(進)帳止100/1休學退學費38人退892058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  21人151916元；退學退費6人 151405 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
	2
	23883
	
	
	1
	11269
	
	

	歷史系
	2
	40906
	
	
	
	
	
	

	哲學系
	2
	50240
	1
	31125
	3
	30915
	
	

	圖資系
	
	
	
	
	1
	3749
	
	

	法律系
	6
	155363
	
	
	
	
	
	

	數學系
	2
	50918
	1
	18661
	2
	17375
	
	

	餐旅系
	2
	54929
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	1
	6713
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	1
	37131
	
	
	3
	18584
	
	

	日文系
	5
	123593
	
	
	1
	9754
	
	

	英文系
	8
	170390
	2
	42059
	4
	22628
	
	

	經濟系
	3
	61118
	1
	34059
	4
	24368
	
	

	會計系
	2
	49353
	
	
	
	
	
	

	運管學程
	2
	44954
	1
	25501
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	3
	45261
	
	
	1
	6561
	
	

	商管學程
	3
	54511
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	43
	962550
	6
	151405
	21
	151916
	
	


三、(進)100/1，學費分期付款，截至100/11/01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
	9000
	19313
	9/7

	中一乙
	1
	34039
	1761
	32278
	9/7

	餐旅三
	1
	29899
	29899
	0
	9/16

	日四乙
	1
	30551
	20551
	10000
	9/16

	經一乙
	1
	28415
	28415
	0
	10/5

	數學二
	1
	29841
	10000
	19841
	10/7

	英一甲
	1
	34709
	0
	34709
	10/14

	合計人數
	7
	215767
	99626
	116141
	


採購組
1、 10007「IEL資料庫」選擇外購或向國內代理商採購，因應5%營業稅事宜再評估。
2、 圖書館詢問有關外購電子期刋是否應由買受人報繳營業稅事宜，本組請教財政部台北市國稅局釋疑。
3、 野聲樓及中美堂照明改善工程採限制性招標，預定11/11開標。

4、 野聲樓第一期一、二樓廁所整修工程，於11/4驗收。

5、 附設醫院簡介製作於11/3完成評選。

6、 化學系LC/MS液相層析質譜儀11/2決標。

7、 101級畢業紀念冊編印於10/31決標。
8、 總務資訊系統異動名單建檔及處理異常狀況。

9、 本週新增標案及一般例行採購參下列數據統計表。

