總務處101/08/20-101/09/09業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
【錢小圓】
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
	39
	

	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
	5
	

	4
	請購維修處理(醫學院、中國聖職單位(含文鐸樓神父宿舍)、
聖言會單位(含聖言會宿舍)、
耶穌會單位(濟時樓10樓會

院)
	7
	維修：2 請購：5

	5
	請購維修核銷及蓋章
	7
	

	6
	派工單申請查核
	13
	

	7
	派工支援服務
	15
	1.資工、圖資、織品、中文、金

  融國企系報廢品搬運。

2.101/9/3~4「101學年度宿舍 

  幹部研習」場佈。

3.搬運英文系大型書櫃、耶穌會

  使命室冰箱及語言中心海報

  架一批。

4.搬運醫學宗輔寢具一批。

5.清理聖心學苑旁小別墅。

6.清理中美堂後方大、小水溝以  

  因應颱風之來臨。

7.9月初一週修剪校園樹木以  

  因應開學典禮之來臨。

8.清理法管木工廠。

9.8/21請警衛同仁協助摘除

  LM307室之蜂窩。

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	6
	1.營繕組「全校高壓用電設備年度檢修保養」，校內相關區域輪流停電之修正緊急公告。

2.共休長假期間，請各單位教職員工協助落實門禁及用電安全之公告。

3.暑假共休大樓關閉之公告。

4. 101/9/13~15「開學典禮暨輔

  導教育」與「家長日」場佈派

  工之公告。

5.本組9月份慶生會之公告。
6.機動組小貨車協助清運垃圾

  路線圖之公告。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	6
	1. 文研所、輔幼中心、立言學苑、文德文舍清潔代工。

2. 101學年度衛保組「健康檢查」場地清潔(日期：101/9/15~16)。

3. 「開學典禮暨輔導教育」與「家長日」場地清潔及週邊(日期：101/9/13~15)。

4. 「頒授馬爾他騎士團總理名譽博士」場地清潔及週邊(日期：101/9/11~12)。

5. 於9/14前完成全校區草坪

   之除草以因應開學典禮之來

   臨。

6. 於開學前協助處理信義、和

   平學苑內部之清潔整理事

   宜。

	10
	巡查清潔
	1
	戶外區域。 

	11
	工友近況
	3
	1.文研所工友王麗勤身體病痛請假檢查中101.7.01~101.8.31，安排代工，  101.4.10申請留職停薪6個月至101.11.9上午。

2.立言學苑工友林惠右手骨折，目前治療請假中。

3.輔幼中心工友張寶珠左手骨折，目前治療請假中。

	12
	製作提供本組「101學年度防護團基本訓練課程」之建置名單予環安衛中心。
	1
	

	13
	例行請購(修)單分案事項
	175
	

	14
	101學年度可執行預算之確認（報廢核可之資料及工讀費之彙整）及登錄
	
	

	15
	人事室「100學年度全校工友請假異常清單」之確認及補救處理。
	1
	

	16
	本組慶生會每月份生日人數之統計。
	1
	

	17
	文書處理（收文及分文）
	41
	回文：7；愛校建言：4    

	18
	報修系統派工
	46
	

	19
	彙整提報週報資料
	1
	提報資料期間：101/8/20~9/9


【楊佩勳】

	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	請購維修處理
	19
	請購：9件　維修: 10件

	2
	辦理廠商停車證
	3
	

	3
	辦理在職專班學生停車證
	27
	

	4
	公務車輛派遣
	4
	

	5
	車輛進入校園申請
	30
	

	6
	教職員汽機車停車證申請審查
	52
	(含輔幼中心學童家長汽機車停車證)

	7
	其它
	1
	愛校建言處理

	8
	全校停車位重置劃線工程專案
	
	1.全校汽機車位勘查
2.廠商估價及請購

	9
	立體機車停車場專案
	
	1. 聯繫學生證內碼與學號對照表資料處理
2. 悠遊卡公司系統測試
3. 收費標準提案


【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件。

2. 準備教職員、學生101學年度汽車、機車停車證前置作業。

3. 開學前進修部大樓各樓層置物櫃租用準備作業。

4. 進修部大樓各樓層飲水機設備維護紀錄表補充新卡。

5. 持續受理進修部畢業生學士服歸還系統登記及罰款繳納。

6. 進修部大樓各樓層含地下室暑假期間進行清潔打蠟協助。

7. 進修部各系、單位請購修單採購、維修承辦、核銷等事宜：報〈請〉修3件、請購4件。

8. 暑修期間上課教室對外借用窗台，通知工友開關門等事宜。

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：12件。

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】

	項次
	作業名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	101學年度駐衛警保全服務委外
	預計101/09/07開標

	2
	101學年度駐衛警保全服務委外八月份及九月份續約
	完成議價

	3
	101學年度廠商校舍租用
	簽約前置作業

	4
	餐廳便當盒及制服製作
	請購作業

	5
	101學年度總務處出納組自動繳費機暨報表系統維護
	簽約前置作業

	6
	101學年度教務處自動投幣服務系統維護保養
	議價相關作業

	7
	101學年度圖書館自動化系統含主機維護委託
	議價相關作業

	8
	101學年度電子公文管理系統年度維護
	議價相關作業

	9
	101學年度會計作業系統維護
	完成議價，簽約前置作業

	10
	101學年度全彩顯示幕維護保養
	議價相關作業

	11
	統資系文具用品採購
	結案

	12
	聖言樓電梯車廂操作盤更新
	議價相關作業

	13
	會計學系文具用品採購
	結案

	14
	法律學院文具用品採購
	結案


【陳曉涵】 
   1.整理辦公桌，文件清理。整理佈告欄。除濕機去水。整理音響器材。
   2.8/22大傳系下午場勘，設備及空間審視。活動日程協調。
   3.活動日程更新，分發通知。廠商檢視故障電腦一臺。
   4.9/4廠商現場估價舞臺磨平上漆。修訂場地收費標準，依過去八年營運開銷，

     及現行人事成本規定，分項總和整調。
   5.9/5場地登記七件，燈具拆卸及清潔保養(38枚)，冷氣啟動除濕。
   6.收費標準微調，請購無線對講機，及舞臺燈泡十枚。
   7.請修舞臺磨平色染，燈具拆卸及清潔(16枚) ，冷氣啟動除濕。

【陳杏旻】

    1.轉接電話444筆(8/15-8/21統計)。

2.處理電話申請及異動等相關業務21筆（8/21-9/03統計）。

【王永勛】

1、 處理教育部及區公所轉有關輔仁聖博敏神學院災後樹倒問題，己轉報理家徐一靈

   修士及該院總，並公函請其惠予處理。同時函請更正澄清彼此並無隸屬關係
2、大型垃圾清運，新承商己著手清理依車趟次計價每車合約單價7.500元。颱風後

開學前，至八月底共計清運大型垃圾10輛，正核銷中。

3、處理一般請購案14件。另利用共休假期派員清理枯倒榕、尤加利樹木及垃圾。 

              
【張皋煒】

1.各單位系統報修設備共20件。
2.各單位物品借用(還回)共5件。

3.100學年度畢業生辦理離校共42件。

4.送回畢業服、帽共3520個。

5.送洗博士袍送回129套。

6.設備維修廠商施工完成4件己結案。 

7.訂作榮譽博士袍完成送回待結案。

8.于斌樞機逝世34週年訂花結案。

9.新生開學典禮中美堂設置燈光音響己定案。

10.理外民單位請購修接單8件流程中。

11.公文簽核案件：2件。

【陳仕偉】

	提報期間
	 101年08月20日至101年09月09日

	公文簽核案件
	       2
	愛校建言處理

（含協調案件）
	件

	會議場地使用
	野聲樓

谷欣廳
	濟時樓

國際會議廳
	利瑪竇B1國際會議廳
	羅耀拉大樓SL117
	野聲樓第一會議室
	

	借用次數
	2
	3
	2
	3
	10
	

	會議場地使用
	焯炤館

008會議室

 
	利瑪竇一樓會議廳


	耕莘樓二樓220會議室
	文開樓

會議室3A
視聽室

2A及4A     
	進修部會議廳ES207
	醫學院一、二樓會議室
	進修部001

演講廳

	借用次數
	3
	4
	
	2
	
	5
	

	專屬業務
	廠商合約
	防火管理

監視設備
	工友勤務

支援
	
	
	

	案件統計
	
	1
	
	
	
	


【業務報告】：「101學年度外圍監視系統建置案」已確認16部攝影機及其他設備位

置，另於8/22日取得行政副校長訂定之底價，經與3家廠商議價後均

未達底價，已依規定處理第二次議價事宜。

【楊貴女】

1.掛號信件例行處掛號信件共1780件。
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)。

【張俊平】

	項次
	作業名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	利瑪竇大樓各教室
	e化服務隊寒暑假檢修作業

	2
	ｅ化講桌擴充工程
	監工及完工確認

	3
	Mac機房建置
	設備增減規劃確認前置作業

	4
	節電系統操作
	第一次教育訓練(廠商說明會)

	5
	校務獎補助經費、全校ｅ化技術支援 (A013) 9991D-2D 
	相關佐證資料收集彙整 

	6
	社科、傳播學院教室教學設備 BS205 、LF118
	請購之講桌內容規格彙整


採購組
1、 發函全校有關冷氣及電腦之聯合採購項目提出請購時機。  

2、 本校採購辦法修訂及採購委員會設置辦法草案討論。
3、 101綠色採購統計中。
4、 文具用品、影印紙、電腦耗材委辦輔大書坊招標案備標中。
5、 資訊中心、數學系、資工系、電子系及圖書館電腦共300台聯合採購。
6、 101學年度駐徫警保全服務委外案決標。
7、 教育部來函提醒辦理採購案件如係屬於不適用政府採購法者，應依學校相關採購規定程序辦理，招標文件請勿繕寫「按政府採購法規定辦理」，以免外界誤解其為適用政府採購法辦理之採購，而衍生爭議。並提醒勿利用行政院公共工程委員會政府電子採購網辦理招標、決標作業，避免造成上開資訊系統資料庫之誤謬。
以上本組配合辦理並遵循規定。
8、 附設醫院發包作業流程討論會預定9/11開會。
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~  
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、財產異動保管人及修改地點及補財產碼。

 2、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。

   3、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。
   4、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。
5、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)。
   6、請e化服務隊再次檢測進修部e化教室內之資訊設備(含資訊講桌)，以備開學使用一切順利。
7、貼驗進修部各系(單位)及事務組(進修)暨推廣部支新增財產。
8、護理系申請堪用電腦2台。
9、101.9.5下午陪同會計師抽盤財產及報廢後之處理方式。

10、回收已報廢之物品。

11、整理教育部獎補助款項資料，並寄給個資所進行彙整。 

   12、協助新進同仁熟悉本組業務操作。     
