總務處100/12/05-100/12/11業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
王永勛：

土城區公所移贈油桐花五棵已於1209下午五時完成種植，請回報表達謝忱。

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
	5
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	8
	

	3
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	2
	

	4
	請購維修處理
	3
	維修：2    請購：1

	5
	請購維修核銷及蓋章
	0
	

	6
	派工單申請查核
	4
	

	7
	派工支援服務
	10
	1.搬運報廢品或堪用品：臨床技術中心。

2.12/7(三) 12/8(四)淨心堂校慶彌撒場佈及撤場。

3.12/7(三) 12/8(四)如果兒童劇團場佈及撤場。

4.12/6(二)校慶進修部點燈及學生學習成果攤位撤場。

5.12/8(四)宜真宜善前拉警示圍籬。

6.12/8(四)宜真宜善清除老鼠。

7.生活午茶窗台前修竹子。

8.羅耀拉117會議室桌拆卸及桌椅移置搬運。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	期末共融餐會通知。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.轉達醫學院一、二樓教室使用表。

2.校慶系列活動加強校園清潔。

	10
	巡查清潔
	1
	戶外區域                   

	11
	工友近況
	3
	1.化學系工友王彩華因病休養中。

2.中美堂工友邱玉英因病休養中。

3.濟時樓工友林幸珍校慶運動會手部受傷治療中。

	12
	100/1/12工友座談會準備作業
	1
	

	13
	協助事宜
	3
	1.轉發12/26人事室教職員工福利互助委員會議通知。(3人)

2. 協助調查期末共融餐會工友人數。

3. 轉達濟時樓工友愛校建言。

	14
	事務組工讀生管理。
	1
	指導工讀生工作項目等。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等4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11張。

4.發放日間、在職生、停車證、貴賓劵、：4張

5.勘察事項：文開樓、文華樓、校警室。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單85張、貴賓證877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18張。

10.臨時交辦事項。

11.其他事項：離校手續2件。
12.宗輔中心12月8日(星期四)校慶彌撒活動，申請保留聖言樓前停車位6個，已保留。
13.學務處12/03同舟社捐贈學習平台啟用儀式及社友活動10:00-15:30申請保留野聲樓前一個停車位，已保留。

華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項166件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)35件。
3.處理電腦線上領用物品(文具用品及電腦耗材)12件。

4.處理全校性文具、紙類、電腦耗材請購62件。

5.協助系所領取庫存文具用品4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33件。

8.完成33件採購案比、議價。
9.12/9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11筆

2. 辦理出納組請購佳佳垃圾袋1箱
3. 請購全校賀眾飲水機用UF-11濾心(4)請款核銷

4. 12/6國璽樓C棟1樓茶水間掛壁式開水機不能加熱及一樓茶水間開水機濾心爆開叫修

5. 羅耀拉265茶水間飲水機漏水叫修

6. 文開樓2樓NO.1024飲水機無法出水叫修

7. 請購全校賀眾飲水機用UF-11濾心(5)
8. 請購3M菜瓜布、洗潔精、南僑肥皂等清潔用品請款核銷

9. 請購百吉大捲衛生紙(1KG)20箱請款核銷
10. 登錄校區11月份日常生活垃圾每日重量明細建檔
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. 進修部各系畢業生開始登記繳費發放學士服、帽等各項作業。

3. 協助校慶各項活動參與及各單位各項器材用品借用支援。

4. 查看進行中之進修部B棟與文開樓1樓至8樓製作鴿網等事宜。

5. 整理進修部存放學士服倉庫將舊有領巾收藏。（新購領巾開始發放）

6. 核報進修部統一實習商店100年11月份電錶使用度數。

7. 校慶進修部前廣場舉行各項攤位活動，結束後整理桌椅至庫房。

8. 進修部ES001演講廳座椅更新及壁紙換新持續與廠商接洽中。

9. 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。

10. 巡視進修部晚間無人上課之教室關燈、關冷氣以節約能源。

11. 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。
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. 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。

14. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1.醫學院學校制服-專任助理:與全校制服製作一起結算

2.資訊中心校資一組IBM INFORMIX DYNAMIC SERVER ENTERPRISE EDITION資料庫維護合約：廠商合約製作中3. 資訊中心網路組非同步遠距教學多媒體維護（合約）：廠商製作合約中

4.資訊中心校資一組100學年度網路選課主機一年期維護合約：廠商製作合約中

5.資訊中心校資一組HP Sitescope軟體一年維護（合約）：電子合約簽核中

6.總務處總務資訊系統維護費（合約）：電子合約簽核中

7.資訊中心網路組聖言樓機房UPS電池更換：結案

8.資訊中心網路組聖言樓機房維護合約：定底價中

9.註冊組修繕本組教務系統專用雷色印表機:結案

陳曉涵
   1.活動日程更新，活動影像輸出分類，影印機加紙，除濕機去水，場勘協調等。

2. 12.6上午英文表演課上課，下午資工系前置、彩排、調燈、架設麥克風等，晚上音響、燈光技術執行。  

3. 12.7早上理工聖誕歌唱場佈及測試，中午至下午英文聖誕歌大賽，音響、燈光技術執行。傍晚整調面光，晚上英文戲劇彩排，音響、燈光配搭。

4. 12.8 上午調燈，英文戲劇畢演技術彩排，下午調燈，傍晚英文聖誕小劇彩排。 晚上英文戲劇彩排。   

5. 12.9下午調燈、音響前置及彩排，晚上國樂社演出，音響及燈光技術執行。

6. 12.10(六)管弦樂社下午彩排及前置，晚上演出音響、燈光技術執行。

7.場地申請四件，保證金請領五件。維修木門把手，加裝門擋器，維修吸塵器。

8. 燈控器及省能彩光燈點收，功能確認，操作運用，經費核報。
陳杏旻：

1.轉接電話394筆(12/1-12/7統計)。

2.處理電話申請及異動等相關業務21筆（12/1-12/7統計）。

3.確認自動總機恢復平常上下班語音招呼語。

4.填送100/10工讀費請領清單。
張皋煒

1.校慶中美堂裝置大影幕燈亮音響攝影機完工待結案。
2.校慶中美堂裝置牌樓紅佈條廠商完工己結案。

3.請購學士披肩帽子廠商置作12月初送2820件全部送回待結。
4.各單位系統報修設備12件。
5.100學年度畢業生借用學碩博士服共52班領取。
6.各單位物品借用還共8件。
楊貴女

1.掛號信件例行處理共1341
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2盒。

4.協助處理全校電梯故障5次

5.處理電梯請購流程共2件
專案業務進度：

1.彙整本校11月份資源回收成果月報表提報新莊區公所清潔隊。
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。

3.教育學院特色說明廠商預計於12/13完成掛置。

4.賀眾公司於12/07更換羅耀拉、積健樓飲水機濾心。

 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。
2、學務處「仁愛樹平台景觀工程」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、協助餐旅系財產移轉單簽收作業。

2、農委會到校視察來文會簽。

3、管理學院廠商捐贈有聲書簽文會辦。

4、處理回收廠商到校回收廢品事宜。

5、進修部各系(單位)及事務組(進修)新增財產之驗貼。

6、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。

7、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)。

  8、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。

  9、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
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教育學院、資訊中心
	列產
	0
	10
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	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
	13
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	11
	0
	1
	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
	0
	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
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	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
	1
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	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
	36
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	12
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	7
	0
	1
	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
	
	1
	111
	1
	5
	0
	7
	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
	872
	13,117,645

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	404
	2,035,168

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	4
	83,094

	8325900
	彰銀乙存
	6
	4,675,220

	399668
	郵局乙存
	1,464
	8,248,321

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	2
	20,000

	16020831
	郵局支存
	3
	22,615

	共計
	2,755
	28,202,063


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	16

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	875

	新建受款人基本資料
	158


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、100/11現金結存月報總表彙整。

5、重大匯入款

	日期
	摘要
	 金額 

	1001205
	教育部-100-1學生團體保險補助經費
	        1,307,450

	1001207
	教育部-100-1清寒僑生助學金
	        1,992,000


6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	00070160
	(日)學雜費台新活儲
	40
	520,566

	399668
	郵局乙存
	156
	1,403,541

	共計
	196
	1,924,107


7、一百學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/12/09明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	轉學生資格不符
	10
	
	10

	休學
	102
	23
	125

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	2
	
	2

	重覆交費
	
	
	

	退學
	9
	2
	11

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	123
	25
	148


8、一百學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至100/12/02繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	892,446
	 637,332
	  827,419
	2,357,197

	已收 
	742,616
	535,249
	   37,350
	1,315,215

	差額
	149,830
	102,083
	 790,069
	1,041,982


9、一百學年第一學期，外籍生分期付款學雜費，至100/12/02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 
	226,494 
	 202,988 
	  48,522 
	 478,004 

	差額
	         0
	    15,000 
	 158,270 
	   173,270 


10、一百學年第一學期學分費截至100/12/09繳交狀況如下
已繳費共計2,202人，金額總計＄13,200,200元正；

尚未繳費共計460人，金額共計新台幣＄1,827,300元正。

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
	1,251
	11,471,596
	275,672
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	15
	262,150
	14,625
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	1,266
	11,733,746
	290,297
	非固定薪資人事費共計


2、 一般稅務申報登錄相關資料查詢

3、 進行非本國居住人非固定所得申報

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12月7日止，學雜費收入計810,801,677元整。

2. 100學年度第1學期計1人全額學雜費未銷帳，30人未繳就貸減免差額，金額總計109,499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

	醫學院 
	1
	58,433

	總計
	1
	58,433


	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院 
	7
	10,696

	教育學院 
	8
	12,224

	藝術學院 
	3
	11,211

	理工學院 
	4
	4,711

	民生學院 
	1
	1,528

	法律學院 
	1
	1,528

	管理學院 
	4
	6,112

	社會科學院 
	2
	3,056

	總計
	30
	51,066


五、進修部

1、(進) 100/1，學分學雜費截至100/12/06已繳
	1001進學分學雜費已繳至1001108帳 

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	3081
	86996872
	18400
	86978472


2、1001206(進)帳止100/1休學退學費59人退1084187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  23人171159元；休退學繳2/3  4人54168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
	6
	62592
	
	
	2
	22076
	1
	13356

	歷史系
	2
	40906
	
	
	
	
	
	

	哲學系
	2
	50240
	1
	31125
	3
	30915
	
	

	圖資系
	3
	28963
	
	
	2
	12185
	
	

	法律系
	8
	166129
	
	
	
	
	
	

	數學系
	3
	51122
	1
	18661
	2
	17375
	1
	18313

	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
	10
	187792
	2
	42059
	4
	22628
	
	

	經濟系
	4
	70512
	1
	34059
	4
	24368
	2
	22499

	會計系
	3
	55846
	
	
	
	
	
	

	運管學程
	2
	44954
	1
	25501
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	1
	204
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	4
	54763
	
	
	1
	6561
	
	

	商管學程
	3
	54511
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	59
	1084187
	6
	151405
	23
	171159
	4
	54168


3、(進)100/1，學費分期付款，截至100/12/06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
	12887
	12887
	0
	9/7

	中一乙
	1
	14293
	1761
	12532
	9/7

	餐旅三
	1
	29899
	29899
	0
	9/16

	日四乙
	1
	30551
	30551
	0
	9/16

	經一乙
	1
	28415
	28415
	0
	10/5

	數學二
	1
	21527
	10000
	11527
	10/7

	英一甲
	1
	26997
	10000
	16997
	10/14

	合計人數
	7
	164569
	123513
	41056
	


4、1001（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費10/31-11/21帳（期限內）
	100/1
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/1加選繳費
	1239
	7,013,828
	9,550 
	7,004,278 

	100/1延修生繳費
	323 
	3,745,616 
	2,595 
	3,743,021 

	100/1減免生加選繳費
	63 
	199,051 
	455 
	198,596 

	100/1教育學程繳費
	28 
	260,568 
	180 
	260,338 

	100/1其他學程繳費
	13 
	80,388
	150 
	80,238 

	合計
	1666
	11,299,451
	12,930
	11,286,471


5、1001（進）加選、延修生減免生教程、其他學程繳費11/22-12/06帳（期限外）
	100/1
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/1加選繳費
	78
	454,187
	530
	453,657

	100/1延修生繳費
	40 
	362,986 
	300
	362,686

	100/1減免生加選繳費
	11
	28,337
	60
	28,277

	100/1教育學程繳費
	0 
	0 
	
	

	100/1其他學程繳費
	1 
	2772
	15
	2757

	合計
	130
	848,282
	905
	847,377


6、1001（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程未繳至12/06帳（期限外外）
	100/1
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/1加選未繳費
	223
	1,138,734
	
	

	100/1延修生未繳費
	76 
	827,225 
	
	

	100/1減免生加選未繳
	9
	18,834
	
	

	100/1教育學程未繳費
	5 
	40,194 
	
	

	100/1其他學程未繳費
	2
	5,544
	
	

	合計
	315
	2,030,531
	
	


7、1001（進）加退選退費

	1001進修部
	日期
	劃撥入帳/人
	劃撥入帳
	支票/人
	支票

	1001減免生退選退費
	100.11.17
	97
	570,028
	0
	0

	100/1一般生退選退費
	100.11.17
	1517
	7,792,888
	88
	415,158

	100/1就貸生退選退費
	100.12.16
	701
	3,805,340
	23
	101,899

	合計
	
	2315
	12168256
	111
	517,057


	1001117加退選退費
	減免生合計
	97
	570028
	
	

	1001117加退選退費
	一般生合計
	1605
	8208046
	
	

	1001216加退選退費
	就貸生合計
	724
	3907239
	
	

	
	合計
	2426
	12685313


8、(進)100/1，加選分期付款，截至100/12/06繳費狀況如下。

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

	英四乙
	1
	11332
	5000
	6332
	11/15

	日四甲(減免生)
	1
	9266
	3266
	6000
	11/18

	日一甲
	1
	2500
	2500
	0
	11/10

	合計人數
	3
	23098
	10766
	12332
	


採購組
1、 擬訂本校科研採購作業要點草案，併同國科會來函簽核中。

2、 處理採購賽格威Segway i2 電動車之外購程序。

3、 處理法務部行政執行署臺北行政執行處執行命令函，調查禁止義務人萊比錫公司是否有尚可處分之債權存在，將執行扣押，經會出納組及會計室查閱帳款，證明保固金已於93.3.16退還，該公司已無債權存在。
4、 100學年度全校制服採購案，請織品系蘇老師比對女裝裙送驗縮水率與布重二項，改以布料二碼（布號2266-18）送檢之檢驗報告與企劃書送審之批號及檢驗數據，比對結果相符。

5、 與廠商溝通釐清「原廠採購應審資格文件及辦理外購所需準備文件」。

6、 法律學院樹德樓第一期裝修工程第二次公告，已於12/9上網公告，預定12/23開標。

7、 與影印機公司協調退卡機制，應由公司辦理退費。

8、 總務資訊系統異動名單建檔及處理異常狀況。
