總務處101/04/16-101/04/22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
	11
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	6
	

	3
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	4
	

	4
	請購維修處理
	5
	維修：4 請購：1

	5
	請購維修核銷及蓋章
	8
	

	6
	派工單申請查核
	9
	

	7
	派工支援服務
	12
	1.搬運焯炤館物品*2。

2.搬運進修部地下室桌椅*2。

3.語言中心、註冊組、應科所報廢品。

4.進修部週會場佈場撤。

5.清理荷花池。

6.搬運濟時樓電梯報廢鋼索。

7.搬運醫學院圓牌至野聲樓。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	101.4.23(一)消防演練

	9
	交辦清潔外包配合事項
	3
	1.化學系、文研所、聖言樓清潔代工。

2.請清除水溝。

3.請修聖母像草坪。

	10
	巡查清潔
	1
	戶外區域。 

	11
	工友近況
	5
	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101.2.20~101.5.9，安排代工，101.4.10申請留職停薪6個月至101.11.9上午。

3.聖言樓工友沈明樺101.4.3父喪，請假至101.4.18，並安排代工。

4.游泳池工友許耀仁101.4.6晚間車禍

  受傷治療請假中。

5.事務組陳仕偉外婆過世請喪假3天。

	12
	事務組工讀生管理。
	1
	指導工讀生工作等、新工讀生應徵面談。

	13
	處理發放100學年度校園環境清楚服務滿意度調查表
	1
	回收問卷。

	14
	101學年度指定科目考試工友派工作業
	1
	共計工友15人


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等9件。

2.核銷：1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5張。

4.發放日間、在職生、停車證、貴賓劵.等：10張。
5.勘察事項：文華樓、文開樓、文舍學苑、文徳學苑、腳踏車停車場、卓章樓。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單67張、貴賓證1193張。
7.巡查並登記報修校警室.文開樓.文徳學苑.倬章樓等修繕之情形。
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13張,協調4/9支援派車事宜。

10.臨時交辦事項。離校手續2件，補發學生證3件。
11.其他事項：文舍宿舍申請公務腳踏車壹台已核可。

12.協調公務派車T5.4/11.下午2:30野聲樓。
13.處理違規汽.機車事件並通知申請單位。

14.立體機車停車場停車管制系統及相關設備請購。

15.公務車7069-EB  106665km驗車前辦理強制險。

16.申請堪用電腦十臺置工友休息室已陸續發放。

17.期中考後勤支援派車事宜及支援巡堂。
華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項168件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)63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56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)70。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單63件。

8.完成63件採購案比、議價。
9.4/20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. 通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期

3. 格物二樓NO.2143飲水機溫度顯示出現亂碼叫修

4. 國璽樓A棟4樓NO.4034飲水機不過電叫修

5. 辦理事務組請購五月花抽取式衛生紙等清潔用品

6. 辦理校發組請購無月花抽取式衛生紙1箱詢價

7. 辦理士林哲學研究中心請購清潔用品一批詢價

8. 事務組請購全校賀眾飲水機用UF-11濾心(9)請款核銷

9. 請購3截伸縮柄玻璃刮刀6組請款核銷

10. 文華樓2樓飲水機NO.1002飲水機出水口滴水叫修

11. 本學年度第三季40台飲水機水質檢測檢費請款核銷
12. 文開樓8樓NO.1037飲水機進水管及排水管漏水更新，並通知賀眾公司全面檢查整棟大樓飲水機之進水管問題

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. 保管組由進修部ES203暫移至ES002辦公，協助處理各項事宜。

3. 進修部各單位請購修單採購、維修承辦、核銷等事宜。

4. 進修部100學年度第二學期部週會於中美堂舉行，4/18場地佈置。

5. 進修部各單位於利瑪竇LM101舉辦父復活節活動及餐會。

6. 處理大學入學考試各分區總務人員工作討論，早餐、午餐訂購事宜。

7. 4/16由進修部宗輔室舉辦每週一下午5：30於5樓唱歌練習。

8. 英文系同學於進修部上課，下課後發現遺失錢包，協助調閱監視器。

9. 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驗收。

10. 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。

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。
陳曉涵  
   1.4/16申報工讀費。摧場地繳費單以利申報清潔加班費。傍晚資管系彩排，測試音響並調燈。晚上資管系歌唱晚會，燈光、音響技術支援。
   2. 4/17上午參加個資安全教育訓練。中央空調年度大保，主機檢測，水塔清洗。

   3. 4/18上午調燈，下午體育系定裝照。晚上英文系彩排，陸修士裝置架設車頭燈效果。團體整調燈光後，技術及演員、燈光、音效總彩排。

4.  4/19燈光微調，傍晚化學系彩排，燈光、音響前置配搭，晚上音響、燈光執行及會場監督。起動電腦燈、Led Par及噴煙機。

5.  4/20中央空調年度大保養，週邊約八座送風機清潔保養，含出風口濾網。晚上英文系總彩排，傍晚先前置及調燈。

6. 活動日程更新、通知連繫。核銷單據報銷兩份。影印機加紙，佈告欄整理，除濕機去水。

7. 瞭解指考總幹事組長之職份與工作內容。部份文件備份及整理。

  陳杏旻：

1. 轉接電話548筆(3/29-4/11統計)。

2. 處理電話申請及異動等相關業務25筆（3/29-4/11統計）。

3. 恢復自動總機平常語音宣告。

4. 處理輔大別墅居民反應室外充氣機噪音過大問題，已請中華電信公司派員察看並加裝定時器，於晚上9點至清晨7點暫停該機運作，由室內充氣機獨自運轉，希能降低室外噪音減少民怨。
5. 總機值機台及野聲樓小總機系統的UPS不斷電系統故障，已請中華電信公司派員查修更換。

6. 核計及填送101/04工讀費請領清單。
張皋煒

1.各單位系統報修設備19件。
2.各單位物品借用還共11件。

3.99學年度畢業生辦理離校8件。

4.100學年度畢業生借碩士服2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結案。

7.祭天敬祖中美堂佈置完成結案。

8.設備維修廠商施工完成3件己結案。

9.進修部101學年度進修學士班孝試入學招生簡章開始售。

楊貴女

1.掛號信件例行處理共1600（收全國甄試資料）
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。

4.協助處理全校電梯故障1次

5.處理電梯請購流程共1件
專案：

1. 省植物社停車場路燈底部斷。
2. 3/26完成本學年度第三季40台飲水機水質檢測檢，並將檢驗報告書分別張貼於各抽檢飲水機旁明顯處。
3. 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。
採購組
1、 資訊講桌、面板及電腦已上網招標，預定4/30及5/1開標。

2、 擴大機、單槍投影機、控制軟體、布幕接續辦理招標。

3、 生科系搬遷建置案，4/16與舜威公司協調會議。

4、 廣能影印機2台已簽約，佳德2台影印機法務室已修正契約文字，續辦簽約。
5、 校資二組火災重置電腦第二批已詢價中。

6、 本學期冷氣機採購陸續送出請購單，本組詢價中。
七、食科系排氣風量檢測及計算採購案，同意辦理最有利標招標，備標中。

八、立體機車停車場停車管制系統及相關設備，採最有利標招標，備標中。

九、財團法人國家實驗研究院儀器科技研究中心調查100年已購單價一佰萬元以上儀器設備，調查表陸續發至各系所。
十、職能治療業務勞務委託案，備標中。

十一、P2實驗室暨Clean Room設備建置工程，預定5/3召開審議規格會議。 

十二、總務系統異動名單更新及異常狀況轉請工程師處理。
保管組
一般業務執行事項:

一、帳務事項~
  1、例行性的財產增加及移轉列帳事宜。 

  二、驗收~

1、驗貼進修部各系（單位)及事務組（進修) 之新增財產。
2、至理工學院及外語學院檢視新增財產，並黏貼財產條碼。
三、報廢~

  1、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。
2、協助單位清運報廢品至倉庫存放。

四、其他~
1、核銷3月份影印機租賃月租費。

2、100學年度單位財產盤點作業及盤點後之修改地點及補財產碼。

3、查詢100年度全校購買100萬元以上之機械儀器設備。。

4、處理搬遷辦公室事宜。

5、複盤進修部中文系、歷史系、哲學系、大傳學程及圖資系之財產。
6、財產異動保管人及更動地點相關資料修正。
7、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。
  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)之維修與管理。
9、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。
  10、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)。
11、至生科系系及資工系盤點財產。 
