總務處101/11/26-101/12/02業務報告
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
	1,100
	16,248,476

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	569
	4,182,146

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	10
	99,498

	00070160
	(日)學雜費台新儲
	1
	110,000,000

	8325900
	彰銀乙存
	8
	605,879

	399668
	郵局乙存
	3,449
	14,970,332

	041041
	郵局乙存就學補助基金
	16
	9,715,643

	共計
	5,513
	155,821,974


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	124

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,057

	新建受款人基本資料
	157


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、總務會議資料提報(含廠商未繳費檔案)

5、重大匯入款

	日期
	摘要
	金額

	101.11.23
	奇美醫院-建教合作-101合作研究計畫經費
	     3,500,000 

	101.11.27
	屏東大學101-1大專校院原住民學生獎助學金
	     1,115,000 

	101.11.28
	教育部-101-1清寒僑生助學金
	     1,524,000


 6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	1
	606,000

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	1
	31,000

	2522
	台新新莊支存
	2
	811,135

	00070160
	(日)學雜費台新儲
	43
	1,043,808

	00070171
	(進)學雜費台新儲
	16
	233,690

	8325900
	彰銀乙存
	19
	4,944,901

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	3
	82,150

	399668
	郵局乙存
	141
	248,165,139

	共計
	226
	255,917,823


7、１０１學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至101/11/30明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	107
	14
	121

	放棄學籍
	10
	5
	15

	保留學籍
	1
	
	1

	重覆交費
	11
	
	11

	退學
	7
	1
	8

	提前畢業
	1
	
	1

	退選
	2
	
	2

	合計
	139
	20
	159


8、一百學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至101/11/30繳費狀況如下:

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	  465,979 
	  402,746 
	  516,990 
	 1,385,715 

	已收 
	  428,316 
	  293,746 
	   30,000 
	752,062

	差額
	     37,663 
	    109,000 
	486,990
	    633,653


9、一百學年第二學期，外籍生分期付款學雜費，至101/11/30繳費狀況如下:

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	306,373 
	 271,018 
	 223,182 
	 800,573 

	已收 
	306,373
	 185,895
	      0  
	 492,268

	差額
	         0  
	    85,123 
	 223,182 
	   308,305  


10、１０１學年第一學期學分費繳費時間自101/10/22至101/11/05止；截至101/11/29止繳交狀況如下：

	
	人數
	金額

	應收
	2,695
	15,409,220

	已繳清
	2,239
	13,349,535

	未繳清
	 457
	 2,059,685


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
	294
	2,436,576
	14,391
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	6
	79,682
	9,281
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	300
	2,516,258
	23,672
	非固定薪資人事費共計


2、 固定所得登錄作業及外國人申報扣繳作業。

3、 一般稅務申報登錄相關資料查詢與所得資料登錄與核對。

4、進行非本國居住人非固定所得申報。

4、 學雜費業務     
1、台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00017160自101年8月1日起至11月28日學雜費收入計818,270,681元整。

2、101學年度第1學期計 95人未繳就貸(含申請不合格者)/減免差額，金額總計154,843元整，各院統計情形如下表：
	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院 
	6
	9,168

	傳播學院 
	1
	1,528

	教育學院 
	24
	36,672

	藝術學院 
	4
	15,795

	醫學院 
	4
	6,112

	理工學院 
	19
	29,032

	外國語文學院 
	3
	4,584

	民生學院 
	16
	24,448

	法律學院 
	1
	1,528

	管理學院 
	9
	13,752

	社會科學院 
	8
	12,224

	總計
	95
	154,843


3、101學年度第1學期延修生應繳全額學雜費計4人尚未銷帳，金額總計192,320元整，各院統計情形如下表：
	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院
	1
	47,663

	外國語文學院 
	1
	48,621

	管理學院 
	 1
	48,373

	社會科學院 
	1
	47,663

	總計
	4
	192,320


5、 進修部

1、(進) 101/1，學分學雜費截至101/11/27已繳
	1011進學分學雜費已繳至1011120帳 

	人數


	已繳金額
	手續費
	實收

	3060
	86464227
	18435
	86445792


2、 1011127(進)帳止101/1休學退學費 46人退 1076610元；重覆繳費4 人退 137320 元；

3、保留入學6人退192028元；休退學繳1/3  13人87548元；休退學繳2/3 人  元；退學退費 2 人55774元 ; 就貸生交現金退全額 1 人退31105 元 ; 資格不符退全額 1 人退31717 元

	101/1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
	116099
	
	
	1
	2108
	
	

	歷史系
	1
	22456
	
	
	
	
	
	

	哲學系
	5
	116060
	
	
	1
	6701
	
	

	圖資系
	1
	30994
	
	
	
	
	
	

	法律系
	7
	166287
	1
	26833
	
	
	
	

	數學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	應美系
	1
	30008
	
	
	1
	10682
	
	

	文創學程
	2
	14686
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	42048
	1
	28941
	2
	15056
	
	

	日文系
	8
	190604
	
	
	4
	30510
	
	

	英文系
	5
	128588
	
	
	
	
	
	

	經濟系
	1
	12661
	
	
	1
	5386
	
	

	會計系
	1
	6093
	
	
	
	
	
	

	運管學程
	3
	68738
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	
	
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	
	
	
	

	宗教系
	
	
	
	
	1
	7732
	
	

	商管學程
	5
	131288
	
	
	2
	9373
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	46
	1076610
	2
	55774
	13
	87548
	
	


4、(進)101/1，學費分期付款，截至101/11/27繳費狀況如下。

	101/1進修部
	101/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額
	備註

	英一甲林瑋庭
	1  (501062505)
	24225
	24225
	0
	已扣加退選6080

	英二甲史欣怡
	1  (500061011)
	27713
	19005
	8708
	已扣退選248

	史三 張家維
	1  (599021042)
	19877
	5000
	14877
	已扣加退選2852

	日三乙 楊青龍
	1  (599072431)
	14541
	2191
	12350
	已扣加退選18946

	合計人數
	4
	86356
	50421
	35935
	


5、(進)101/1，加選分期付款，截至101/11/27繳費狀況如下。

	101/1進修部
	101/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額
	備註

	延會四趙端鈺
	1  (597711526)
	14753
	7723
	7030
	

	延日四甲蔡亞錚
	1  (597241519)
	11744
	5872
	5872
	

	延圖資四黃又嘉
	1  (597100428)
	12984
	0
	12984
	

	法四焦鼎華
	1  (597030532)
	19196
	0
	19196
	

	
	
	
	
	
	

	合計人數
	4
	58687
	13595
	45082
	


6、1011（進）加退選退費

	1011進修部
	日期
	劃撥入帳/人
	劃撥入帳
	支票/人
	支票

	1011減免生退選退費
	101.11.16
	105
	902,606
	
	

	1011一般生退選退費
	101.11.16
	1379
	6,705,727
	250
	1,261,359

	1011就貸生退選退費
	101.12.14
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	


7、1011（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費已繳（期限內11/5-11/16帳）
	101/1  至101.11.16帳
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	101/1加選繳費
	987
	5,620,128
	9030
	5,611,098

	101/1延修生繳費
	323
	3,749,470
	2370
	3,747,100

	101/1減免生加選繳費
	69
	172,959
	600
	172,344

	101/1教育學程繳費
	22
	223,146
	150
	222,996

	101/1其他學程繳費
	22
	119,196
	210
	118,986

	合計
	1423
	9,884,899
	12,360
	9,872,524


8、1011（進）加選、延修生、減免生、教程、其他學程繳費已繳（期限外11/19-11/27帳）
	101/1  至101.11.27帳
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	101/1加選繳費
	14
	85,064
	105
	84,959

	101/1延修生繳費
	13
	147,813
	30
	147,783

	101/1減免生加選繳費
	1
	958
	10
	948

	101/1其他學程繳費
	0
	0
	0
	0

	合計
	28
	233,835
	145
	233,690


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、案號10130資訊中心教學組「線上課業輔導互動平台租用」採購案驗收。

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、例行性財產增加移轉及報廢事宜。

3、環安衛火災相關資料整理

4、驗貼進修部各系(單位)及事務組(進修)暨推廣部之新增財產。

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)之借用控管。               

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、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)

  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、感應不良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、將事務組(進修)已核准報廢財產中整理出尚可留用部份，改為列管物品管理並呈報之。
10、至理工學院及外語學院檢視新增財產，並黏貼財產條碼。                                                                           

11、補貼98. 99.101年度食品科學系、課外組、織品系、餐旅系、社會科學院財產牌。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。

12、行政院農業委員會農糧署11/30(星期五)上午10:30抽盤食品科學系財產。
13、補貼教整款藍標及財產牌100年度課外組、織品系。

14、補貼96.100.101年度食品科學系、課外組、織品系、社會科學院財產牌。
15、回收已報廢之物品。

16、101財產異動保管人修改地點及補財產碼。    

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
	6
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	33
	

	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(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
	請修：4 請購：3

	5
	請購維修核銷及蓋章
	0
	

	6
	派工單申請查核
	12
	

	7
	派工支援服務
	13
	1.招生組、生輔組、醫學系、圖
  書館、織品系、公衛系報廢品
  搬運。
2.協助搬回國教處(文化節展覽
  活動)展板及折疊桌乙批；另搬
  運校牧室佈展物品及文物乙批
  及漢學研究中心折疊桌乙批。
  101/11/23搬移聖誕燈飾乙批。 

3.101/11/23協助支援服務學習
  中心「服務學習成果展」場地 

  復原。
4.101/11/29協助搬移中美堂圓
  環之泥擋。 

	8
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	2
	1.101/11/28「校慶日照常上班及
補假時間」之公告。
2. 101/11/28「校慶活動車輛管制
  公告一覽表」之公告。

	9
	交辦清潔外包配合事項
	4
	1.101/11/26外包工友張芳瑞於
  垃圾桶內拾獲一疊證件，隨即
  送交本組處理。本組迅即聯絡
  明志工專，該校老師(證件所有
  人、亦為本校畢業校友)當日攜
  謝禮至本校表達謝意。本組已
  於隔日將謝禮轉交該工友、並
  轉知外包公司；此行為實值嘉
  許！
2.101/11/29提醒外包廠商配合
  處理12/3上午「教育部生命教
  育訪視」野聲樓及校園清潔事
  宜。
3.另亦於101/11/29提醒外包廠
  商配合處理12/3晚間「聖誕點
  燈活動」校園清潔事宜。
4.101/11/29淨心堂反應：文德體
  適能中心廁所既髒又臭，應加
  強清潔處理；已請外包廠商儘
  速加以改善。 

	10
	巡查清潔
	1
	戶外區域。 

	11
	工友近況
	2


	1.立言學苑工友林惠右手骨折請公傷假，持續復健治療中。101/12/1起上午仍由外包執行代工；下午則由該員回原工作單位處理清潔事宜。
2.輔幼中心工友張寶珠請公傷假，101/12/1起已回原工作單位處理清潔事宜。

	12
	例行請購(修)單分案事項
	58
	

	13
	101學年度可執行預算之確認（工讀費之彙整）及登錄
	
	

	14
	101/11/23完成處本部「預算查詢結果」之彙整與提報。101/11/26完成總務主管會報資料之彙整與提報。
	2
	

	15
	101/11/26簽文呈核有關工友聖誕節放假乙日案。另簽文呈核有關醫學系訂製窗簾案，已依 鈞長核示處理後續事宜。
	2
	

	16
	簽文處理中美堂工友邱玉英因病假導致考績異常事宜，101/11/26人事室回函通知本案已完成考績更正及核補薪資事宜。
	1
	

	17
	持續處理輔仁大學101學年度上學期「技工、工友」座談會前置作業（各種資料之準備等…）。
	1
	

	18
	101/11/26副總來電指示：同學反應耕莘樓1樓廁所既髒又臭、且將清潔工具佔放於殘障廁所。本組已通知負責工友儘速改善。
101/11/27心理系來電反應：下午4：30下課後，清潔工友即至教室趕人，希望改善。本組迅即聯絡負責工友進行瞭解與溝通。
101/11/29處理淨心堂之反應：淨心堂廁所內缺垃圾桶、倬章樓3樓飲水機故障及文德體適能中心廁所既髒又臭，應加強清潔等事宜。
	3
	

	19
	文書處理（收文及分文）
	15
	愛校建言：1    

	20
	報修系統派工
	18
	

	21
	零用金申報、領用、登錄及結算
	1
	

	22
	愛校建言處理及公文簽核
	4
	

	23
	彙整提報週報資料
	1
	提報資料期間：101/11/26~12/2


【楊佩勳】
	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	請購維修處理
	13
	請購：8件　維修:5件

	2
	辦理廠商停車證
	6
	　

	3
	辦理學生停車證
	3
	(含在職專班夜間停車及日間部學生停放省植物社)

	4
	公務車輛派遣
	5
	　

	5
	車輛進入校園申請
	49
	系所單位:43(NO.430-472)
社團學會:1
合約工程:5

	6
	愛校建言
	1
	立體機車停車場三樓增建頂棚

	7
	保留車位
	2
	秘書室
研發處

	8
	車輛管制公告
	4
	聖誕點燈
校慶園遊會
聖誕星光路跑
紙風車劇團演出

	9
	機車停車場管理
	　
	理工、法管車場建置管制系統評估場勘


【陳福洲】
處理工作項目件數如下：
	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	辦理進修部大樓場地、教室、演講廳借用（操作）及看場地
	6
	1. 演講廳看場地。
2. 器材使用教導。

	2
	進修部宗輔室每週一下午5：30分歌唱隊練習唱歌
	1
	於進修部ES111宗輔室練唱。

	3
	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
	3
	學生置物櫃無法打開，協助開啟。

	4
	進修部各教務、學務、總務、及各系請購修單請購處理
	3
	

	5
	進修部各教務、學務、總務、及各系請購維修核銷及蓋章
	3
	

	6
	進修部教學大樓申請報修維修教室、走廊、廁所日光燈
	5
	

	7
	進修部教學大樓申請報修維修1樓男、女廁所出入門
	2
	ES103出入廁所門壞（木工）

	8
	辦理教職員、各系學會、社團、學生各項物品借用及歸還
	20
	校牧室紅龍借用10支
學務組借背心10件

	9
	巡查進修部教學大樓各樓層，申請報修日光燈（修復情形）
	2
	

	10
	巡查進修部教學大樓各樓層，申請報修廁所水箱（修復情形）
	3
	

	11
	巡視並檢查進修部教學大樓各樓層教室、廁所、走廊清潔情形
	2
	檢查各樓層廁所清潔

	12
	進修部教學大樓2樓公用影印機叫修、添加紙張、維護處理
	1
	故障協助卡紙處理、添紙
11/28叫金儀送2箱A4紙

	13
	整理進修部畢業生學士服發放學士服、作名冊等作業
	1
	11/26起開始發放學士服作業

	14
	進修部大樓廢棄物丟棄派工
	1
	進修部ES102前看板丟棄

	15
	進修部宗輔室11/28舉辦11月壽星慶生及共融分享演講
	1
	

	16
	請購進修部靠東邊5間教室做遮陽布ES200、302、603、701、802
	1
	請廠商估價作業中

	17
	進修部歷史系系湯永玉秘辦理機車停車證
	   1
	

	18
	進修部部週會核銷作業、核報工友加班費
	1
	

	19
	聖誕紅盆栽佈置進修部各辦公室及走廊迎接聖誕節
	1
	

	20
	協助進修部聖誕點燈系列活動及參與宗輔室聖誕共融練歌
	1
	聯繫進行各項作業

	21
	11/27晚上進修部大樓2號電梯發生搖晃顫動，請廠商保養。
	1
	2號電梯（17：35分發生搖晃）

	22
	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
	校園警衛重要業務摘要
	（A）後門既有警衛亭搬遷
（B）進出校園車輛收費機制之
檢討

	2
	101學年度廠商校舍租用
	簽約作業（三重郵局）

	3
	餐廳制服製作
	訪價作業

	4
	101學年度教務處自動投幣服務系統維護保養
	簽約前置作業

	5
	101學年度圖書館自動化系統含主機維護委託
	完成簽約

	6
	聖言樓電梯車廂操作盤更新
	議價前置作業

	7
	進修部電梯維修（主接觸器及高速筒形熔絲更換）
	備料作業

	8
	101學年度院系所績效管理平台系統維護
	簽約前置作業

	9
	國璽樓旁水利溝機車通道安全改善
	備料作業

	10
	校園學習成果展現電視平台維護保固
	完成簽約

	11
	法管垃圾場新增圍網工程
	施工作業

	12
	校園屋頂逃生門門禁警報系統維修
	施工作業

	13
	濟時樓電梯印刷電路版汰換維修
	施工作業

	14
	濟時樓電梯捲揚機主鋼索輪油封環更新及增設光電裝置
	施工作業

	15
	羅耀拉電梯印刷電路版汰換維修
	施工作業

	16
	校園電梯內電話故障維修
	施工作業

	17
	國璽樓醫學院圖書館電梯內燈具更換
	施工作業

	18
	游泳池水質維護委託保養
	完成發包

	19
	後門既有警衛亭遷移
	施工作業

	20
	商博所研究室玻璃維修
	撤案

	21
	後門警衛室電話移機
	待結案

	22
	教務處招生考試試務答案卡讀卡機維護
	發包前置作業


【陳曉涵】 
1.  11/26請購兩件，場記申請兩件，登記六件，回收桌巾兩批。下午資工系測試設備及彩排。活動日程更新、通知。辦公室兩枚日光燈檢修。
2.  11/27場地外借拍片之公文回覆。餐旅系音樂、影像、燈光測試。下午資工系場地佈置，及音樂、音響測試並彩排，燈光配褡及整調，電腦燈畫面設定，麥克風提供及架設。晚會燈光、音響技術執行並善後。
3.  11/28西文系下午場佈及測試音樂、影像，然後歌舞及歌唱彩排。傍晚英文系借桌椅佈置聖言廊廳。西文系借桌子置放茶點。晚會燈光、音響技術執行並善後。桌椅回收確認數量。
4.  11/29工讀講助金及清潔費加總及申報。下午日文系場勘及測試設備。更新佈告欄。影印機加紙。文件影印及遞送。整理辦公室。活動照片輸出及整理。
5.  11/30午餐旅系測試設備。下午場佈及彩排，燈光試搭或整調，麥克風借出與架設，晚會燈光、音響技術執行及善後。
【下週活動預告】
12/5(三)日文系紅白歌合戰晚會
12/6(四)國樂之夜
12/7(五)外借場地拍攝偶像劇  審核中
12/8(六)校慶日資工系友大會
【王永勛】
1、聖神修女院植栽斷根移植案，已奉核定。現己進入申核底價邀商招標作業中，如
   順利完成，預計可於102年元月中旬完成。
2、寄發昕隆環保有限公司函，請其依約定時段清運本校一般生活垃圾，俾免破壞環
   境衛生，否則將於糾正後依約計罰。
3、處理委購案12件。
4、下週擬配合校慶及聖誕活動，加強環境植栽修剪、清潔整理及大型垃圾清運。
5、近月來發生多起化糞池管線連續且重複之堵塞事件，建請營繕組在工程財力預算
   能力內，儘速擇段優先處理西校區(自耕莘樓往綜合教室、外語學院至淨心堂、
   理一、二舍間)污水下水道管線銜接工程，俾免一再發生管線堵塞，廁所污水外
   溢事件。
                    
【張皋煒】
1.理外民單位請購修接單2件流程中。
2.各單位物品借用、歸還共5件。
3.聖誕點燈音響及燈光租借：己定案；12月3日實施。
4.100學年度畢業生辦理離校6件。
5.設備維修：廠商估價流程中3件。
6.101學年度校慶：中美堂場地佈置，己定案；12月7日實施。
7.學士帽及碩士服：請購流程中。
8.101學年度畢業生借用畢業服：11月26日開始申辦；目前已13班完成借取事宜。
9.立言宿舍浴室破舊鏡子更新：施工完成，結案。
10.請購學士帽及碩士服流程中。
11.聖言樓地下室走廊安全門地鉸鍊：備料施工中。
12.專案:

   a.文舍二樓露臺圍牆裝設不銹鋼欄杆：廠商備料施工中。
【陳杏旻】
1. 轉接電話306筆(11/22-11/28統計)。
2. 處理電話申請及異動等相關業務23筆(11/22-11/28統計)。
【陳仕偉】
	提報期間
	 101年11月26日至101年12月2日

	公文簽核案件
	2件
	愛校建言處理
（含協調案件）
	0件

	會議場地使用
	野聲樓
谷欣廳
	野聲樓第一會議室
	焯炤館
008會議室
 
	利瑪竇一樓101會議廳

	利瑪竇B1國際會議廳
	文開樓
會議2A及3A

	借用次數
	6
	7
	3
	6
	7
	6

	會議場地使用
	羅耀拉大樓SL117
	濟時樓9樓
國際會議廳
	醫學院一、二樓會議室
	進修部會議廳ES207
	進修部001

演講廳
	

	借用次數
	6
	8
	8
	
	
	

	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件
	
	
	
	


【業務報告】
1、「101學年度大樓監視系統建置案」廠商將於本週備料完成後施工，預計12月份
完成各大樓佈線工程。   

【楊貴女】
1.掛號信件例行處掛號信件共901件。協助各系所處理碩、博士班招生資料。
2.鑰匙借用共0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
	教學設備維修
	週三下午設備檢修作業。

	2
	租借系統
	外借筆記型電腦更新與維護。

	3
	電力系統監護
	因應老師上課教室之調整作業。 

	4
	ｅ化教室設備
	文開樓、文友樓、文華樓更新網路設定。

	5
	會議室技術支援
	11/24 濟時樓九樓英文系研討會。

	6
	上課器材租借
	(租借系統）170件、 (紙本) 24件。

	7
	協助設備異狀排除
	19件。


採購組
1、 電腦聯合採購77台， 預定12/14開標。

2、 冷氣機聯合採購148台(扣除29台停產)，預定12/7開標。
3、 藝術學院電梯統包工程評選標準訂定中。

4、 本月份外購設備二件：物理系「固態雷射系統1套」歐元37,000元及心理系「攝影記錄器2台」英鎊645.29元，二案均已申請免稅令。
5、 國璽樓南棟9樓空間建置案，預定12/10評選。
6、 102級畢業紀念冊編印，預定12/12評選。

7、 公博樓圖書館地下室後室密集書庫建置，辦理契約變更。

8、 立言學苑寢室家具更新，第二次招標。

9、 專任教職員工健檢專案，議價完成。

10、 呼吸治療系新生兒高頻震盪呼吸器， 11/27決標。

11、 桌上型電腦MAC Pro(含螢幕)61套， 11/28決標。

12、 線上課業輔導互動平台租用，11/29決標。

13、 2013年西文期刋採購，預定12/4開標。

14、 野聲樓3、4樓廁所裝修工程，12/7開標。
15、 報廢財物委託處理招商，暫未訂底價，評估中。
