總務處101/05/21-101/05/27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
	5
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	4
	

	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：3 請購：1

	5
	請購維修核銷及蓋章
	3
	

	6
	派工單申請查核
	3
	

	7
	派工支援服務
	12
	1.事務組飲水機、資工系、跨文化研究

  所報廢品。

2.修剪校園樹木及處理仁愛宿舍倒樹。

3.中英文基本能力檢測,天主教學術研

  究院活動,學士後法律系考試場佈及

  撤場。

4.搬運輔園前面損壞桌椅。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	1
	公告考試時間

畢業考101.5.28~6.11 

期末考101.6.11~6.16

	9
	交辦清潔外包配合事項
	2
	1.協助調查大樓頂樓防護網設置。

2.文研所清潔代工。

	10
	巡查清潔
	1
	進修部。 

	11
	工友近況
	3
	1.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。協助申請使命室留職停薪慰問金。

2.游泳池工友許耀仁101.4.6晚間車禍受傷治療請假中。

3.慰問樹德樓工友張雪梅弟弟101.5.7過世。

	12
	事務組工讀生管理。
	1
	指導工讀生工作,工讀生應徵等

	13
	處理100學年度校園環境清潔服務滿意度調查表相關事宜。
	1
	回收問卷及建檔。

	14
	處理學校大樓頂樓裝設防護網調查相關事宜。
	1
	1.製調查表。

2.調查表建檔。

	15
	100下101.6.21(四)工友座談會前置作業
	1
	擬開會通知單.寫請購單.擬報告資料等


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等7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4張。

4.發放日間、在職生、停車證、貴賓劵..等：0張。
5.勘察事項：理圖劇場辦公室、文徳學苑、公博樓、翻譯學研究所、宜真宜善學苑、文華樓、文開樓、校本部機車停車場、生活家園、校警室。
6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單144張、貴賓證837張。

7.巡查並登記報修文友樓、文研樓.文華樓.文開樓.校警室.機車停車場等修繕之情形。
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12張, 。 

10.臨時交辦事項。潛水艇天空旁邊殘障車位標示油漆。辦理離校手續2件，補發學生證2件。 

11.其他事項：盤點財產。法管機車棚張貼單行道只出不進公告及神學院對面機車棚單行道只進不出公告。

12.法律學系林誠二老師101.05.15.at10:15AM違規停在倬章樓後門的殘障坡道出入口.車號0631-YB與原申請的CK-6267證不符已通知申請單位辦理異動。在職專班違規停車2件已通知申請單位口頭勸導。

13.立體機車停車場停車管制系統及相關設備請購(木栈道施工4/14-6/14)。

14.董事會於101年6月21日(星期四)上午10時於野聲樓三

樓董事長室召開第17屆董事會財務專責小組第14次會議申請保留3個停車位，已保留。

15.立體機車停車場停車管制系統及相關設備流標，預定第二次於5/31下午14:00於焯炤館地下室第三會議室召開資格審查，6/6.13:30於第一會議室進行評選。

華曼玲：
1.例行請購(修)單分案事項177件。
2.處理事務性採購(文、藝、醫、法、管、社科、民生及宿舍單位)79件。
3.處理電腦線上領用物品(文具用品及電腦耗材)28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)88。

7.申請採購及核銷業務內之請購修單79件。

8.完成79件採購案比、議價。
戴麗馨
1. 辦理工友請領清潔用品10筆

2. 請購必安住水性殺蟲劑、雙燕牌馬桶刷、垃圾桶
3. 請購乾濕吸塵機吸水吸嘴請款核銷

4. 國璽樓4樓NO.4034飲水機更換程控顯示板請款核銷

5. 請購鐵扒及棉紗手套一批請款核銷

6. 辦理學輔中心請購垃圾袋等1批
7. 辦理試務組請購妙管家抗菌洗手乳10箱
8. 辦理學術交流中心請購五月花抽取式衛生紙及擦手紙
9. 彙製暑期工友各項清潔用品需求表

10. 通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期

11.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。

12.達和廢棄物清除公司已於5/18將積健樓後方及育成中心右前方大型垃圾清除。

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. 101學年度進修部入學招生考試試務用品及考試期間餐盒、飲料訂購，閱卷期間餐點、點心、水果供應，庶務組各項前置作業準備。

3. 進修部大樓ES205室1樓至8樓之監視系統放置處，101年4月13日因本校環安衛組火警監視系統畫面故障至今（101年5月23日）ES203、ES204室整修後天花板上之監視系統線路也都被剪掉，目前正請監視系統廠商來查明原因並估價中處理中。
4. 進修部各系、單位請購修單採購、維修承辦、核銷等事宜。

5. 5/21下午5點30分參加每週一進修部宗輔室舉辦的歌唱活動。

6. 持續處理進修部前舞台整修施工待改善之地方，改善處理中。

7. 進修部大樓1樓114前及5樓517旁飲水機故障請廠商維修中。

8. 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。

9. 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。
10. 辦理教職員、各系學會、社團、學生各項物品借用及歸還等事宜。
11. 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。

12. 臨時交辦事項處理。
陳柏亨

承辦業務執行情況及進度週報

	項次
	作業名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	外語教學資源中心SF901遠距教室單槍維修
	完成議價，備料作業

	2
	金蝶外字系統維護
	簽約前置作業

	3
	教務處註冊組鋁窗汰換
	撤案

	4
	委外餐廳房屋稅補繳
	待召開相關會議

	5
	聖言樓、舊醫學院大樓、進修部大樓電梯緊急電源供應器汰換
	發包議價作業

	6
	進修部基板汰換維修
	待核銷結案

	7
	民生學院營養系公儀室加裝窗簾
	備料作業

	8
	資工系紗窗維修更換
	結案

	9
	生科系三樓學生置物櫃油漆粉刷
	發包議價作業

	10
	資訊中心投影機及教學廣播系統連接設備修繕
	拆裝維修作業

	11
	註冊組UPS不斷電系統更換電池維修
	結案

	12
	攝影暗房（TC004）燈具裝設
	備料作業

	13
	文德宿舍電梯零件汰換更新工程
	請購核章作業

	14
	101年度資訊中心無線網路維護
	第二次議價前置作業

	15
	資訊中心教學組窗簾汰換更新
	完成議價，備料作業

	16
	輔幼中心安全地墊維修更換
	議價前置作業

	17
	輔幼中心監聽系統維修指向型麥克風汰換
	議價前置作業

	18
	織品系攝影暗房（TC004）燈具裝設
	備料作業

	19
	生科系三樓學生置物櫃油漆粉刷
	議價前置作業

	20
	外語教學資源中心SF130單槍燈泡更換及基板保養
	議價前置作業


陳曉涵  
   1. 5/18德文戲劇上午彩排，下午戲劇總採排，晚上戲劇公演，音響、燈光技術支援。場地善後，音響設備回收(迷你無線麥克風及有線對講機)，關閉電腦燈、燈控器、音控器電源。
2. 5/19(六)上午電機系研討會，下午系友返校，場地前置，提供桌椅、桌巾及立板，音響、燈光技術支援及善後。

3. 5/21活動日程更新、通知。德文系撤出戲服。下午義文戲劇彩排，試搭燈光。 晚上彩排、走位，討論燈光、視訊及音響。

4. 5/22上午肚皮舞社場勘，定走位，討論燈光。下午文擬寫工讀費使用報告並爭取。傍晚國樂社進各種大型樂器，彩排、音響前置、調燈，晚會燈光、音響技術支援。  

5.5/23除濕機去水(陸修士)，活動照片輸出分類。中午醫學系進樂器及道具，下午彩排兩齣劇、三組band、串場及影片試播等，音響器材架設、測試，燈光試搭。燈光整調、換色紙、重設電腦燈光畫面。晚會燈光、音響技術執行。

6.廠商檢測電腦燈無法點亮之原由，5/25寫週報，佈告欄更新，統計清潔加班費，醫學系撤道具，補天幕，貓道排風管加貼海綿保障行動安全，整理文件。  

 陳杏旻：

1. 轉接電話433筆(5/17-5/23統計)。

2. 處理電話申請及異動等相關業務26筆（5/17-5/13統計）。

3. 電子郵件傳送101學年度全校電話號碼表草稿供至潔公司排版。
4. 呈核100學年度教學環境優化專案第3次會議紀錄。

張皋煒

1. 各單位系統報修設備24件。
2.各單位物品借用還共13件。

3.99學年度畢業生辦理離校13件。

4.100學年度畢業生借碩士服2件。

5.博士班借博士袍18套。

6設備維修廠商施工完成2件己結案。

7.設備維修請購1件。

8.101轉學生招生簡章點收2600本5日開始售寄。

9.碩士班招生簡章己結案。

楊貴女

1. 掛號信件例行處掛號信件 共1354件
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。

專案：

1. 簽辦教育部函轉內政部「風災震災火災爆炸災害防救災資源資料庫」內容填報更新。

2. 簽辦新莊區公所為強化災民收容所之設施設備及建築物之安全，填報設施設備、環境、建築物檢核表，提供社會局查核
3. 101上、下學生汽車停車證請購中。
4. 全校教室粉刷工程評估中預請購。
5.全校課桌椅修繕汰換壹式請購中。
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
	959
	8,372,046

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	480
	3,669,996

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	2
	11,611

	8325900
	彰銀乙存
	7
	5,987,477

	399668
	郵局乙存
	1,835
	9,276,958

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	1,317
	6,368,768

	16020831
	郵局支存
	191
	807,000

	0412791
	郵局活存LC
	666
	1,347,728

	共計
	5,457
	35,841,584


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	220

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,871

	新建受款人基本資料
	274


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、廠商未繳費檔案整理。

5、語言中心外國遊學團收入。

6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	00070171
	(進)學雜費台新儲
	10
	76,673

	8325900
	彰銀乙存
	18
	1,975,396

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	7
	57,852

	399668
	郵局乙存
	169
	1,630,830

	16020831
	郵局支存
	10
	816,723

	0412791
	郵局活存LC
	2
	257,700

	共計
	216
	4,815,174


6、一百學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至101/05/25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
	44
	26
	70

	放棄學籍
	
	
	

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	5
	
	5

	退學
	13
	
	13

	提前畢業
	2
	
	2

	延修生誤繳
	5
	
	5

	合計
	69
	26
	95


7、一百學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至101/05/25繳費狀況如下:

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	  965,757 
	  970,778 
	1,210,792 
	 3,147,327 

	已收 
	  896,760 
	  837,778 
	  634,510 
	2,369,048

	差額
	     68,997 
	    133,000 
	576,282 
	    778,279


8、一百學年第二學期，外籍生分期付款學雜費，至101/05/25繳費狀況如下:

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	256,394 
	 221,554 
	 173,336 
	 651,274 

	已收 
	256,394 
	 206,544 
	  119,189 
	 582,127 

	差額
	         0  
	    15,000 
	  54,147 
	    69,147 


9、一百學年第二學期學分費截至101/05/24繳交狀況如下:
已繳費共計1,980人，金額總計＄11,543,404元正；

尚未繳費共計400人，金額共計新台幣＄1,459,519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
	868
	8,438,968
	23,700
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	14
	164,775
	22,683
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	882
	8,603,743
	46,383
	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

4、100年度非固定薪資所得人扣繳憑單疑慮查詢。

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5月24日止，學雜費收入計784,406,501整。

2. 100學年度第2學期計1人全額學雜費未銷帳，32人未繳就貸減免差額，金額總計107,770元整，各項情形依院別統計如下表：
	院別名稱 
	 人數 
	 繳費金額 

	 文學院  
	    5 
	    7,640 

	 傳播學院  
	    1 
	    1,528 

	 教育學院  
	    6 
	    9,168 

	 藝術學院  
	    2 
	   14,267 

	 醫學院  
	    1 
	     ,528 

	 理工學院  
	    8 
	   12,224 

	 外語學院  
	    1 
	    1,528 

	 民生學院  
	    3 
	    4,584 

	 管理學院  
	    2 
	    3,056 

	 社會科學院  
	    3
	    4,584 

	 總計 
	   32 
	   60,107 


    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

	外語學院
	1
	47,663

	總計
	1
	47,663


五、進修部

1、(進) 100/2，學分學雜費截至101/05/22已繳
	1002進學分學雜費已繳至1010508帳 

	人數

扣除餐二1528元  38人重覆核算人數
	已繳金額
	手續費
	實收

	2970
	76757994
	22635
	76735359


2、1010522(進)帳止100/2休學退學費 36人退572683元；重覆繳費4 人退 127684 元； 

    休退學繳1/3  19人 94651元；休退學繳2/3  3 人 31500 元；退學退費 5人 126222 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
	4
	51727
	
	
	3
	13822
	
	

	歷史系
	3
	59394
	
	
	1
	4687
	
	

	哲學系
	3
	72583
	1
	26947
	
	
	
	

	圖資系
	2
	27824
	
	
	
	
	1
	6643

	法律系
	4
	53735
	
	
	2
	9770
	
	

	數學系
	1
	11031
	2
	37840
	
	
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	1
	20942

	應美系
	
	
	1
	39751
	
	
	
	

	文創學程
	1
	9487
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	8036
	
	
	2
	8148
	
	

	日文系
	4
	52813
	
	
	
	
	1
	3915

	英文系
	3
	82008
	
	
	3
	14807
	
	

	經濟系
	4
	59111
	
	
	8
	43417
	
	

	會計系
	
	
	
	
	
	
	
	

	運管學程
	4
	76090
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	
	
	1
	21684
	
	
	
	

	商管學程
	1
	8844
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	36
	572683
	5
	126222
	19
	94651
	3
	31500


3、(進)100/2，學費分期付款，截至101/05/22繳費狀況如下。

	100/2進修部
	100/2學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額
	備註

	經二乙
	1  (599102092)
	34059
	34059
	0
	

	英一甲
	1  (500061011)
	26997
	24000
	2997
	應收已扣退選4776

	英一甲
	1  (500061188)
	31773
	31773
	0
	

	史二甲
	1  (599021042)
	28313
	10000
	18313
	

	日三甲
	1  (598241499)
	29593
	29593
	0
	

	合計人數
	5
	150735
	109425
	21310
	


4、1002（進）加退選退費

	1002進修部
	日期
	劃撥入帳/人
	劃撥入帳
	支票/人
	支票

	1002減免生退選退費
	101.04.27
	111
	713,811
	1
	6268

	100/2一般生退選退費
	101.04.27
	1651
	9,652,545
	105
	642,258

	100/2就貸生退選退費
	101.05.28
	668
	4,182,620
	32
	202,899

	合計
	
	2431
	14,548,976
	137
	851,425


	1010427加退選退費
	減免生合計
	112
	720,079

	1010427加退選退費
	一般生合計
	1756
	10,294,803

	1010528加退選退費
	就貸生合計
	700
	4385519

	
	合計
	2568
	15400401


5、1002（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費已繳（期限內4/10-5/2帳）
	100/2  至101.04.25帳
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/2加選繳費
	987
	5,620,128
	9030
	5,611,098

	100/2延修生繳費
	270
	3,341,991
	2190
	3,339,801

	100/2減免生加選繳費
	60
	191,215
	600
	190,615

	100/2教育學程繳費
	23
	227,304
	180
	227,124

	100/2其他學程繳費
	10
	44,352
	90
	44,262

	合計
	1350
	9,424,990
	12,090
	9,412,900


6、1002（進）加選、延修生減免生教程、其他學程繳費5/3-6/22帳（期限外）
	100/2  至101.05.22帳
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/2加選繳費
	103
	549,949
	665
	549,284

	100/2延修生繳費
	44
	503,513
	285
	503,228

	100/2減免生加選繳費
	5
	11,823
	30
	11,793

	100/2教育學程繳費
	2
	18,018
	15
	18,003

	100/2其他學程繳費
	0
	0
	0
	0

	合計
	154
	1,083,303
	995
	1,082,308


6、B 1002（進）加選、延修生減免生教程、其他學程未繳5/3-6/22帳（期限外）
	100/2至101.05.22帳
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/2加選繳費
	147
	750382
	
	

	100/2延修生繳費
	63
	615476
	
	

	100/2減免生加選繳費
	18
	62095
	
	

	100/2教育學程繳費
	6
	72072
	
	

	100/2其他學程繳費
	0
	0
	
	

	合計(6/16期末考)
	234
	1500025
	
	


7、1002(進)減免生補助（教育部）
	人數
	1002進修部

減免生

教育部補助
	減免金額
	減免

學分學雜費
	體育費
	軍訓費
	團保費
	主副食

書籍費
	教育學程

	30
	中文系
	544,772
	505,172
	25,779
	5,682
	2,041
	0
	6,098

	13
	歷史系
	193,351
	180,249
	12,474
	0
	628
	0
	0

	14
	哲學系
	234,422
	221,440
	10,811
	1,386
	785
	0
	0

	7
	企管系
	111,542
	107,366
	3,049
	970
	157
	0
	0

	10
	金融國企系
	163,825
	159,159
	3,881
	0
	785
	0
	0

	30
	大傳學程
	645,319
	594,954
	38,532
	9,007
	2,826
	0
	0

	4
	運管學程
	92,121
	80,424
	7,484
	3,742
	471
	0
	0

	14
	商管學程
	237,959
	209,020
	22,731
	5,266
	942
	0
	0

	5
	文創學程
	91,636
	83,460
	6,098
	2,078
	0
	0
	0

	16
	圖書資訊系
	267,120
	249,564
	14,415
	2,356
	785
	0
	0

	15
	英文系
	260,368
	246,989
	12,197
	554
	628
	0
	5,572

	17
	日文系
	276,730
	252,753
	13,583
	3,880
	942
	0
	0

	3
	數學系
	44,954
	41,055
	2,495
	1,247
	157
	0
	0

	14
	餐旅系
	268,230
	233,187
	13,305
	970
	628
	20,140
	0

	17
	經濟系
	280,861
	259,406
	19,127
	1,386
	942
	0
	0

	12
	法律系
	251,136
	235,762
	11,642
	2,633
	1,099
	0
	0

	6
	會計系
	62,275
	60,178
	1,940
	0
	157
	0
	0

	5
	統資系
	60,863
	60,549
	0
	0
	314
	0
	0

	3
	應美系
	66,641
	56,902
	6,653
	2,772
	314
	0
	0

	3
	宗教系
	45,909
	39,931
	3,881
	1,940
	157
	0
	0

	238人
	總計
	4234519
	3909076
	232849
	45869
	14915
	20140
	11670


8、1002(進)減免生追溯1001中低收入補助（教育部）
	人數
	1002追溯1001補助明細
	學分學雜費
	體育費
	軍訓費
	團保費
	合計

	1
	哲學系
	5062
	0
	0
	0
	5062

	2
	大傳學程
	53112
	5544
	2772
	212
	61640

	1
	運管學程
	25308
	2772
	1386
	106
	29572

	1
	應美系
	32388
	0
	1386
	106
	33880

	1
	中文系
	28120
	2772
	1386
	106
	32384

	1
	歷史系
	8436
	831
	416
	0
	9683

	1
	企管系
	6327
	0
	0
	0
	6327

	8人
	合計
	158753
	11919
	7346
	530
	178548


9、1002(進)共助生補助(校付、教育部補助)

	人數
	1002進 共助生學雜費
	校付金額
	教育部金額
	共助總金額

	20
	中文系
	232000
	318932
	550932

	12
	歷史系
	160000
	216926
	376926

	14
	哲學系
	174000
	254000
	428000

	4
	企管系
	52000
	75000
	127000

	8
	金融國企系
	108000
	143338
	251338

	28
	大傳學程
	348000
	492436
	840436

	11
	運管學程
	140000
	198000
	338000

	18
	商管學程
	216000
	297000
	513000

	9
	文創學程
	94000
	149000
	243000

	23
	圖資系
	264000
	359924
	623924

	24
	英文系
	304000
	440000
	744000

	34
	日文系
	460000
	613900
	1073900

	8
	數學系
	100000
	136000
	236000

	11
	餐旅系
	126000
	188756
	314756

	32
	經濟系
	400000
	543244
	943244

	15
	法律系
	206000
	277838
	483838

	15
	會計系
	194000
	250932
	444932

	3
	統資系
	38000
	49000
	87000

	3
	應美系
	38000
	46000
	84000

	8
	宗教系
	108000
	125500
	233500

	300人
	合計
	3762000
	5175726
	8937726


10、1002（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程已繳至07/31帳（期限外外）
	100/2
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	100/2加選已繳費
	
	
	
	

	100/2延修生已繳費
	
	
	
	

	100/2減免生加選已繳
	
	
	
	

	100/2教育學程已繳費
	
	
	
	

	100/2其他學程已繳費
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	


11、1002（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程未繳迄08/01帳（期限外外）
	100/2
	數量（人）
	應繳（元）
	備註

	100/2加選未繳費
	
	
	

	100/2延修生未繳費
	
	
	

	100/2減免生加選未繳
	
	
	

	100/2教育學程未繳費
	
	
	

	100/2其他學程未繳費
	
	
	

	合計
	
	
	


12、(進)100/2，加選分期付款，截至101/05/22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

	日四甲鍾明芮
	1  (596241146)
	13146
	7602
	5544
	

	哲四邱玉萍
	1  (595030019)
	11272
	5772
	5500
	

	餐旅四廖姵雯
	1  (596570420)
	3924
	3924
	0
	5/18帳 郵局

	合計人數
	3
	28342
	17298
	11044
	


保管組
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、驗收(採10043號):輔仁大學醫學系「高擬真模擬人」。
2、驗貼進修部各系(單位)及事務組(進修)暨推廣部之新增財產。  
三、報廢~  
1、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，並

   清運報廢品至倉庫存放。

四、其他~

1、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。

2、稽核室抽查100學年度100萬教育部整體發展獎補助款財產,現場查驗。
3、複盤進修部導師團體之財產。
4、101.05.22下午前往新莊地政事務所洽公(辦理本校土地分割更換所有權狀案)。
5、財產異動保管人及更動地點相關資料修正。
6、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)之借用控管。
7、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。
  8、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。
  9、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)。
  10、辦公室搬遷條碼機無法使用連絡廠商維修。

  11、辦公室同仁電腦主機網路連線有問題聯絡資訊中心報修維護。
採購組
1、 勵學宿舍合約補用印，訂於101年5月26日下午1時於野聲樓第一會議室辦理。屆時學務處生輔組將向房東說明合約到期後的處理方案並聽取房東意見。

2、 內部控制實施辦法作業程序與現行業務有疏漏或異動部分已做了修訂。

3、 資訊講桌評估完成，5月23日改為共同供應契約訂購，並邀請符合共契條件之廠商來參與議價。

4、 立體機車停車管制系統第一次流標，第二次已廣為邀請有實地經驗之廠商來投標，擇定5/30資格標6/6評選。
5、 生命科學系舜威公司和解協議書修訂通過，5/23 mail通知廠商依規定簽署後30日內給付價金及退履約保證金。

6、 進修部大樓教室節電與能源監控系統建置案初驗改善中。
7、 伯達樓第一期冷氣工程5/23恢復採購，重新招標備標中。

8、 人行木棧道暨機車道新建工程第二次仍未進入底價。

9、 P2實驗室暨Clean Room設備建置工程暫停採購，規格尚在審議中。

10、 食科系排氣風量檢測及計算第一次流標，第二次預訂6/7公開評選。

11、 SAS統計軟體改成一次簽三年約，可節省822,150元，資訊中心提簽呈爭取分三年支付專案。

12、 織品系請求協助受贈設備「單面37段撥片式提花針織機」鑑價以完成財產認列，經再詢訪多日5/23提供第三家中古針織機車收購商，完成報價工作。

13、 虹橋資訊卓先生mail說明主機暴衝持續高檔之處理狀況及何時準備切換系統之測試狀況及主機登入失敗之原因。已提醒加強資安控管中。

14、 男生宿舍冷氣機採購及裝設工程，101年5月9日暫停採購至今尚未恢復採購。

15、 公共區影印機101年5月31日到期，簽呈簽辦中。

16、 標案控管表（如附件）
17、 總務系統異常狀況轉請工程師處理。
