總務處100/12/12-100/12/18業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
王永勛：

1.執行院樹種植已如期完成第一期，八院施工進度現正處理善後，本月下旬可附施工前、中、後資料照片完成驗收。

2.土城區公所贈植五棵油桐花樹已順利完成種植，是否存活正觀察中。

3.申修羅耀拉化糞池滿抽取水肥事宜。

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
	1
	

	4
	請購維修處理
	7
	維修：5    請購：2

	5
	請購維修核銷及蓋章
	1
	

	6
	派工單申請查核
	2
	

	7
	派工支援服務
	7
	1.搬運報廢品或堪用品：資訊中心、物理系、全人中心、臨心系。

2.清除生科系圍牆榕樹根。

3.清除文學院草坪課指組損壞司令帳。 

4.清除網球場邊垃圾場大型保麗龍。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	3
	1. 12/15服務學習中心期末慶賀會議

2. 1/12工友座談會通知。

3. 1/15-22人事室領取法藍瓷禮物。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	3
	1.轉達醫學院一、二樓教室使用表。

2.協助舒德樓、化學系、中美堂清潔代工。

3.轉達服務學習中心期末慶賀會議。

	10
	巡查清潔
	2
	舒德樓、中美堂。                   

	11
	工友近況
	4
	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、請公傷假12/9~12/16

共6天。

4.舒德樓工友張鴻蓮兒子12/15出殯

  請喪假2天。

	12
	100/1/12工友座談會準備作業
	1
	

	13
	協助事宜
	2
	1.12/13收發室同仁請假協助代班事宜。
2. 轉達工友代表人事室行政會議開會通

   知單。

	14
	事務組工讀生管理。
	1
	指導工讀生工作項目等。

	15
	參與會議
	1
	12/15中午服務學習中心期末慶賀會議。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等4件。

2.核銷：4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、：155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87張、貴賓證1119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。補發學生證3件、離校手續4件。

11.其他事項：野聲樓第一會議室補貼財產牌。

12.通知文德、文舍宿舍並張貼公告玫瑰陸橋自100年12月15日22:00至12月16日03:00進行拆除，敬請配合將您的愛車移走(陸橋下方停車格)。
13.衛保組12/13、12/14熱心熱血～捐血活動09:30-17:30申請保留利瑪竇公布欄前二個停車位，已保留。
華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項170件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)38件。
3.處理電腦線上領用物品(文具用品及電腦耗材)16件。

4.處理全校性文具、紙類、電腦耗材請購72件。

5.協助系所領取庫存文具用品5件。

6.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)20件。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單36件。

8.完成72件採購案比、議價。
9.12/16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24筆

2. 國璽樓C棟7樓NO.4037飲水機不出水叫修

3. 羅耀拉4樓NO.3055飲水機節電功能失效

4. 濟時樓9樓茶水機開水機底部漏水叫修

5. 化學系一樓NO.2012飲水機常常會無法出水或是螢幕會顯示AA或0000故
   障訊息叫修
6. DG315前方之飲水機,底盤常會有漏水現象叫修

7. 辦理請購妙管家抗菌洗手乳5箱請款核銷

8. 文開樓8樓NO.1036飲水機漏水叫修

9. 辦理輔幼請購清潔用品一批詢價。

10. 辦理產學智財測率中心五月花110抽取衛生紙12包一袋及勁量4號電池80顆詢價
11. 辦理士林哲學中心百花衛生紙及擦手紙各1箱詢價
12. 文華樓1樓NO.1001飲水機出水口漏水叫修

13. 聖言樓4樓NO.2045飲水機有異聲叫修

14. 請購國璽樓8台壁掛式開水機用濾心
15. 利瑪竇3樓NO3021飲水機不出水叫修

16. 辦理學術副校長室請購衛生紙詢價

17. 各學院特色說明牌已全部完工請款核銷
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）：結案

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）：合約申請用印中

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維護合約：定底價中

8.資訊中心教學組維修用記憶體：結案

9.資源教室主機維修：結案

10.營養系修理冰箱（-80杜冰箱）：比議價記錄簽核中

陳曉涵
   1.活動日程更新。活動流程溝通協調。場地申請三件。活動影像輸出分類。
2.申報工讀費，核對加總。影印機加紙，除濕機去水。
3.檢修調光機某迴路跳機，更換天幕燈泡一枚，修理噴煙機（陸修士）。更換舞臺燈泡三枚(陳曉涵)。
4. 12.12 調燈三小時，英文戲劇畢演進各種道具及服裝。晚上英文戲劇彩排。燈光、音響、視訊等技術支援。   
5. 12.13早上處理行政事務，下午調燈設燈光畫面一小時，英文聖誕劇小組彩排兩小時，晚上應文戲劇上妝、著裝彩排，音響及燈光技術支援或指導。

6. 12.14上午英文戲劇技術彩排兩小時，下午著裝彩排三小時，晚上正式彩排三小時，燈光微調，色紙微調。音響及燈光技術支援。
7.桌、椅、桌巾、延長線等外借及回收六次，師生晤談室外借及回收四次。
8.燈控器開機有障礙，廠商檢視並排除問題(Ram連接處鬆脫)。
9. 12.15英文戲劇前置，彩排兩小時，燈光畫面設定，下午彩排三小時。晚上正式公演三小時。燈光、音響技術指導或支援。

10. 12.16英文戲劇上午前置，下午彩排，晚上正式公演。技術指導或支援。
11. 12.17(六)英文戲劇上午彩排三小時，下午正式公演並善後。技術支援或指導。
傍晚宗教系場勘及測試設備。
陳杏旻：

1.轉接電話317筆(12/8-12/14統計)。

2.處理電話申請及異動等相關業務28筆（12/8-12/14統計）。
3.100/11統支溢收金額繳回出納組

4.憑證清單核銷100/11統支電話費。
5.處理100/11非統支電話費欠費催繳及補寄帳單事宜。
6.彙整出納組提供尚未繳交電話費清單 mail使用單位 請其儘速至出納組繳費。
7.請款100/12統支電話費。

8.轉寄通知100/12共2104筆各單位統支電話費明細。

9.印製耶穌會院100/12電話費明細報表送耶穌會。

10.製100/12電話明細報表-人事室送人事室。
張皋煒

1.校慶中美堂裝置大影幕燈亮音響攝影機完成結案。
2.請購學士披肩帽子廠商置作12月初送2820件全部送回己核銷結案。

3.各單位系統報修設備11件。
4.碩士在職專班招生簡章郵寄數件5件。
5.101年學年度畢業生借用學、碩、博士服共計52班

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666
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1盒。

4.協助處理全校電梯故障3次

5.處理電梯請購流程共2件
專案業務進度：

1.簽辦新北市新莊區公所「「101年臨時災民臨時收容所」書函。
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於12/13完成掛置。

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。
 3、與會計室核對11月份財產物品新增減帳。

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、資訊中心「ES401新電腦採購」驗收。

3、媒體中心「電視攝影棚設備擴充」採購案驗收。
4、至食科系查驗農委會到校視察之財產。

三、報廢~

  1、與全校各單位同仁配合處理廢品入庫(含秘二組、事務組、教務處、進修部、全人中心、資訊中心等)。

  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。
3、協助單位清運報廢物品至倉庫存放。

四、其他~
1、協助媒合移轉財產。

2、12/13-12/16各系所及行政單位將已報廢物品放至育成中心倉庫。

3、參加慶祝學校校慶及聖誕節之各項活動。

4、事務組財產更改存放地點60筆。

5、回覆體育室遺失財產公文。

6、提列101學年度預算。

7、進修部各系(單位)及事務組(進修)新增財產之驗貼。

8、進修部器材室之器材設備(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)之借用。

  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)之維修與管理。

 10、配合教務處夜間辦公室辦理學生申請補發學生證(學生證被偷、遺失、模糊或學生更名等須補發)之作業，查察有無借用器材室器材而尚未歸還之情事。

 11、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、飲水機或廁所水箱漏水、冷氣機或電梯故障及借用桌椅、歸還學士服、〔教職員或學生停車證〕之申辦等)。
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
	4
	2
	4
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	20
	0
	0
	0
	0

	文、傳、教育學院、資訊中心
	列產
	2
	2
	1
	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
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	27
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	29
	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
	1
	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
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	6
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	1
	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
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	聖言單位
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	39
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	23
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	6
	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
	
	2
	149
	5
	31
	0
	5
	0
	0


採購組
1、 覆法務部行政執行署臺北行政執行處執行命令100年12月01日北執丁99年營所稅執專字第00077341號函，聲明本校與義務人萊比錫科技股份有限公司（統編12697307）間現無任何債權債務關係存在，故無款項可扣押。
2、 中泱工程顧問股份有限分司辦理「輔仁大學台北縣泰山鄉泰山段三小段土地都市計畫變更案」申請核撥第三期服務費用計壹佰參拾陸萬元整，文簽核中。
3、 五十週年校慶，校友捐贈品之鑑價回覆。
4、 學務處資源教室改善無障礙校園環境工程案廠商100年12月07日來函同意辦理解約，文陳核中。法務室表示本案廠商以書面明確承認有可歸責之事由，致延誤履約期限。故如雙方對於合意解約之後續處理方式無共識時，本校得發文解除契約，並依政府採購法相關程序辦理。
5、 新北市政府環境保護局100年12月14日函請12月19日前提供相關綠色採購統計資料。
6、 有關招標案之底價核定及減價次數，提供相關作業執行上有更利於本校之權宜措施之作業方式，提請審議。

7、 總務資訊系統異常狀況處理，最近異常相當多。
