總務處101/02/20-101/02/26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
	6
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	3
	

	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
	5
	

	7
	派工支援服務
	6
	1.輔幼中心、外語學院週邊修剪樹木。

2.搬運企管系報廢品。

3.清理利瑪竇樓屋頂。

4.搬運衛保組、臨床技術中心物品。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	2/27調整放假、6/16畢業典禮上班。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.省植物社停車場加強環境清潔。

2.化學系、文研所清潔代工。

	10
	巡查清潔
	2
	樹德樓、羅耀拉             

	11
	工友近況
	3
	1.化學系工友王彩華因病休養中，申請留職停薪至101.4.30。

2.文研所工友王麗勤身體病痛請假檢查中101.2.20~  另安排代工。

3.聖言樓一樓工友劉淑美工作中腰扭傷請假101.2.21~24  另安排代工。

	12
	事務組工讀生管理。
	1
	指導工讀生工作項目等。

	13
	全校廁所調查資料彙編電子檔
	1
	

	14
	研擬100學年度輔仁大學校園環境清潔服務滿意度調查表(第一次)
	1
	


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等9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17張。

4.發放日間、在職生、停車證、貴賓劵..等：106張。
5.勘察事項：野聲樓、文華樓、文開樓、宜美學院、公博樓、文研樓、冠五樓、積健樓、機車停車場.。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單71張、貴賓證759張。

7.巡查並登記報修文華樓、文開樓、省植物社停車場、警衛室等修繕之情形。
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。離校手續1件。

11.其他事項： 提預估報廢紙本送審、清查財產。

12.董事會101年2月23日星期四上午10時假野聲樓3樓第一會議室召開董事會第17屆第13次會議，申請保留8個停車位，已保留。

13.協調公務派車。
華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項156件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)55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62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)42。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單53件。

8.完成53件採購案比、議價。
9.2/24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25筆

2. 辦理中國聖職使命室請購舒潔抽取式衛生紙1箱
3. 辦理保管組請購五月花抽取式衛生紙1箱
4. 辦理試務組請購鹽酸、通便器等清潔用品

5. 辦理天主教研究院請購百花抽取式衛生紙及百花擦手紙各1箱
6. 辦理行政副校長室請購垃圾桶4個
7. 辦理試務組請購百吉小捲衛生紙20箱(箱/96捲)
8. 辦理中文系請購國際牌電解水機TK-7450ZTA濾心
9. 辦理資工系請購百吉大捲衛生紙4箱
10. 請購百吉小捲衛生紙(110G)30箱請款核銷

11. 校長室安裝賀眾UW-998飲水機請款核銷

12. 請購茶葉20斤請款核銷

13. 聖言樓五樓SF5FNO.2048飲水機熱水溫度不足101度叫修

14. 聖言樓四樓SF4FNO.2044飲水機冰水鍵失靈無作用叫修修

15. 國璽樓3樓MD342旁茶水間之飲水機出水口會一直滴水叫修

16. 文開樓8樓飲水機故障叫修

17. 登錄工友更換飲水機濾心日期資料
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. 進修部大樓各樓層學生置物櫃100學年度第二學期學生繼續繳費。

3. 101學年度碩士班招生考試配置於進修部大樓考場考前工作準備。

4. 100學年度第二學期進修部各樓層上課教室登記以利工友開門。

5. 進修部100學年度第二學期學生汽車停車證持續辦理購買作業。

6. 進修部前廣場舞台布幕更新、電路維修及加裝不鏽鋼遮雨棚連絡。

7. 進修部大樓二樓放置學生學士服倉庫整理及歸類。
8. 進修部各學系畢業生持續登記歸還學士服、離校等各項作業。

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. 調查進修部98學年度至100學年度學生汽車停車證共售多少張。

11. 進修部ES001演講廳座椅更新及壁紙換新，工程持續進行與督導。

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. 資訊中心校資一組100學年校務資訊服務主機一年期維護（合約）：電子合約簽核中

2. 事務組消防防護計畫製作：發包作業中

3. 資訊中心網路組Mail閘道伺服器維護：廠商電子合約製作中
4. 濟時樓圖書館101年網路檢索座位管理系統維護案（合約）電子合約簽核中

5. 勵學學苑家具搬運費：比議價記錄送核中
6. 註冊組維修座椅：估價中

7. 註冊組維修保養影印機更新零件：結案

8. 外語學院門把損壞維修：估價中

9. 宗輔中心苦路佈置：定底價中

10. 資工系實驗室前面整修、白板整修一批：估價中

11. 資訊中心網路組全校垃圾郵件更新續約：估價中

陳曉涵  
1. 1. 2/17消防安全檢查。整理辦公室。活動日程異動更新。電腦文件整理。

2. 2/20廠商地毯進貨。打製鑰匙。技術工作坊文宣發送，及報名登記。

3. 2/21消防滅火器日期貼標。9:30-19:00廠商鋪貼新地毯於椅座區。

4. 2/22一家中央空調保養商來看機組，年度季保合約估價。9:30-20:00場商鋪貼地毯。場地登記五件，日期協調三件。場地申請三件。 

5. 2/23修改百鍊廳標準作業流程後交件。9:00-20:00廠商將椅座逐一安裝回去。

   13:30-18:30平臺及樓梯之地毯鋪貼完成。

6. 影印機加紙。除濕機去水。佈告欄文宣更新。文件遞送、影印，活動通知連繫。 

7.主喇叭檢修，音響系統維保(陸修士)。

 陳杏旻：

1.轉接電話618筆(2/16-2/22統計)。

2.處理電話申請及異動等相關業務80筆（2/16-2/22統計）。

3.彙整受理申請101學年度新增電話預估申請表，截至目前共89筆（2/6-2/22統計）。
4.檢視傳送工作執掌標準作業流程及流程圖。
張皋煒

1. 各單位系統報修設備15件。
2.各單位物品借用還共5件。

3.99學年度畢業生辦理離校27件。

4.100學年度畢業生借學碩士服5班。

5.100學年度碩士班及運動積優招生簡章售購待結案。

6.配合碩士招生考試事務執行中。

楊貴女

1.掛號信件例行處理共1123（收碩士專班資料）
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。

4.協助處理全校電梯故障2次

5.處理電梯請購流程共1件
專案業務進度：

1.  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。

2. 修改飲水機標準作業流程及製作標準作業流程

3. 通知達和廢棄物清運公司於2/27、2/28兩天清運本校大型垃圾

4. 簽辦新北市修正「101年度民防團隊常年訓練執行計畫-」來文。

5. 協助衛保組調查100-2負責飲水機清潔人員異動情形
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
	525
	7,636,836

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	396
	2,739,607

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	2
	51,666

	8325900
	彰銀乙存
	9
	5,516,987

	399668
	郵局乙存
	1,080
	7,658,312

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	2
	21,000

	16020831
	郵局支存
	3
	28,181

	共計
	2,017
	23,652,589


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	188

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,288

	新建受款人基本資料
	399


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、重大匯入款。

	101.2.20
	教育部101教學卓越計畫第一期補助款經費
	21,742,000 

	101.2.21
	世新大學外交部台灣獎學金（101/1-8月）
	11,220,000

	101.2.21
	世新大學外交部華語文獎學金（101/1-8月）
	5,625,000


5、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	3
	71,193,607

	00070171
	(進)學雜費台新活儲
	10
	663,835

	8325900
	彰銀乙存
	14
	39,817,701

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	4
	103,660

	399668
	郵局乙存
	597
	1,305,316

	0412791
	郵局活存LC
	2
	177,380

	共計
	630
	113,260,499


6、一百學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至100/02/24明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	轉學生資格不符
	
	
	

	休學
	3
	14
	17

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	
	
	

	退學
	3
	
	3

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	6
	14
	20



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
	601
	3,991,916
	2,064
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	3
	5,406
	801
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	604
	3,997,322
	2,865
	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2月1日起至2月23日止，學雜費收入計807,396,454元整。

2.100學年度第2學期學雜費繳費憑單自100年2月1日起開放網路下載，1月31日及2月6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(2月8日)後配合註冊系統收取逾期繳費滯納金。

五、進修部

1、(進) 100/2，學分學雜費截至101/2/21已繳
	1002進學分學雜費已繳至1010221帳 

	人
	已繳金額
	手續費
	實收

	2901
	74485275
	22140
	74463135


2、1010221(進)帳止100/2休學退學費  2人退27824 元；交換生重覆繳費 人退  元； 休退學繳1/3  10人 47680 元；休退學繳2/3   人  元；退學退費 1 人 39751 元

	100/2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
	
	
	
	
	1
	4687
	
	

	歷史系
	
	
	
	
	1
	4687
	
	

	哲學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	圖資系
	2
	27824
	
	
	
	
	
	

	法律系
	
	
	
	
	
	
	
	

	數學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	應美系
	
	
	1
	39751
	
	
	
	

	文創學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	
	
	
	
	1
	4964
	
	

	日文系
	
	
	
	
	
	
	
	

	英文系
	
	
	
	
	2
	9681
	
	

	經濟系
	
	
	
	
	5
	23661
	
	

	會計系
	
	
	
	
	
	
	
	

	運管學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	
	
	
	
	
	
	
	

	商管學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	2
	27824
	1
	39751
	10
	47680
	
	


3、(進)100/1，學費分期付款，截至101/02/21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
	14293
	0
	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
	退學(未辦理)

	英一甲
	1
	26997
	20000
	6997
	10/14

	合計人數
	7
	164569
	146045
	37524
	


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11/22-01/31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
	216
	1,201,261
	1,225
	1,200,036

	100/1延修生繳費
	94
	899,762 
	495
	899,267

	100/1減免生加選繳費
	18
	41,600
	90
	41,510

	100/1教育學程繳費
	1 
	5,544 
	15
	5,529

	100/1其他學程繳費
	2 
	5,544
	15
	5,529

	合計
	283
	1,864,802
	1,840
	1,862,962


6、1001（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程已繳至02/21帳（期限外外）
	100/1
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/1加選已繳費
	45
	219,619
	
	

	100/1延修生已繳費
	12 
	166,972 
	
	

	100/1減免生加選已繳
	1
	2,356
	
	

	100/1教育學程已繳費
	2 
	22176
	
	

	100/1其他學程已繳費
	0
	0
	
	

	合計
	60
	411,123
	
	


7、1001（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程未繳至02/21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
	30
	122,326
	
	

	100/1延修生未繳費
	10
	115,219 
	
	

	100/1減免生加選未繳
	0
	0
	
	

	100/1教育學程未繳費
	1 
	5,544 
	
	

	100/1其他學程未繳費
	1
	2,772
	
	

	合計
	42
	245,861
	
	


8、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


八、(進)100/1，加選分期付款，截至101/01/10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
	11332
	0
	11/15

	日四甲(減免生)
	1
	9266
	6266
	0
	11/18

	日一甲
	1
	2500
	2500
	0
	11/10

	餐旅三
	1
	12234
	12234
	0
	12/15自行去郵局繳清

	合計人數
	4
	35332
	35332
	0
	


保管組
一、帳務事項~
  1、例行性的財產增加及移轉。

二、驗收~

1、資訊中心網路組驗收「校園網路中階交換器」，案號10022。

2、資訊中心網路組驗收「認證網路閘道器」，案號10025。
  2、至理工學院及外語學院檢視新增財產，並黏貼財產條碼。
  3、進修部各系（單位)及事務組（進修)新增財產之驗貼。

三、報廢~

  1、協助審核處理101學年度預估報廢事宜。
  2、協助單位處置報廢事宜，並核對是否已提列預估報廢及已達使用年限。
3、協助單位清運報廢品至倉庫存放。
4、例行性財產報廢事宜。

四、其他~
1、處理資訊中心應火災而產生財產報廢後續事宜。
2、財產異動保管人及更動地點相關資料修正。
3、整理100學年度單位財產初盤點資料。

4、組內文具清潔用品請購申請作業。

5、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。
6、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。
7、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。
8、協助同仁處理部份工作(置物櫃之重新申請登記及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)。                                                                         

採購組
1、 101學年度冷氣機需求會勘294台，於2/22及2/23報價單送各需求單位編列預算。
2、 科研採購作業要點提案單，提送100學年度第6次行政會議審議。
3、 訂定購買個人桌上型電腦，螢幕與主機分別採購之預算標準，自101學年度遵行辦理。
4、 提供最有利標之SOP進行中。
5、 配合伯達、樹德重行發包前再次會勘攝影存證。
六、10001改善無障礙校園環境工程，重新發包，3/1開標。
七、採10037營養系實驗室建置工程已發包，2/24決標。

