總務處93/5/10-93/5/16業務報告
採購組
1、 公關室DVD校簡介製作於5/6評選完成順利決標。

2、 媒體中心專業電腦繪圖非線性編輯儀器組於5/7決標。

3、 衛保組新生健康檢查評審招標案於5/13日將服務建議書送評審委員進行評分。

4、 醫學系大體急速防腐設備交貨完畢，於5/12驗收完成。

5、 化學系螢光光譜儀已交貨完畢，於5/13驗收完成。

事務組
校本部（總機工作報告）

1. 處理29031353故障問題。

2. 本校與中華電信公司電信服務契約書完成用印，請黃錦中先生到校取件用印。
3. 協助資金室進行國際電話會議。
4. 整理擲回之電話調查表與相關簽文說明等事項。

  （一般事務）

	1
	請修單
	    10件

	2　
	校外場地租借
	   0次

	 3
	牌樓申請                                               
	  0

	 4　
	物品借用
	  6次

	　5
	受傷學生申請車輛進入校園
	  4次

	  6
	車輛進出知會單
	  0 件

	  7
	校外來文
	 4

	8
	校內收文
	 7

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	 9件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  0件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	 3

	  12
	實驗室晦氣物外送7系
	 0

	  13
	輻射調查（系）
	  0次

	  14
	清潔美化（消毒）
	   0件

	15
	採購案
	  17件

	  16
	發停車證
	  6張

	  17
	寄發碩博士甄試簡章
	 39份

	　18
	協助場地佈置
	  7次

	  19
	一般垃圾清運 （含大型廢棄物、樹枝）                                        
	  18噸

	20
	 發清潔用品
	0

	21
	 合約案件簽訂
	22


校本部會議場地借用

野聲樓谷欣廳       3    野聲樓第一會議室   7

野聲樓第三會議室   4    野聲樓第四會議室   2

理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修事件
	45(含6筆電話)
	

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	213
	寄掛號:
	202
	

	3
	文具請領
	15
	

	4
	單據報銷清單
	2
	

	5
	租借學士服
	0
	
	


5/10---5/14   業務報告(理外民學院+ 校本部)

	水電維修
	
	11件

	木工維修
	
	0件

	電腦維修
	
	10件

	鋼鋁維修
	
	1件

	電話維修
	
	0件

	學士服
	
	0件

	貴子網球場+

理工網球場

辦會員證
	
	0件

	其他雜項
	場地租借8件
	協助停車違規工友取件問題----0件


文藝窗口工作報告

	1.文、藝學院，院、系、所之各項文具用品請領。
	

	2.文、藝學院，學、碩、博士服借用管理。
	

	3.文、藝學院，院、系、所掛號信件之收、發。
	掛號103件

平信數量多每天約花1小時分送

	4.文、藝學院水電、電話、冷氣、傢俱、電腦等各項簡單應急之維修處理。
	24件

	5.窗口預算之編列、控管。
	預算執行1

	6.零用金之保管、核銷。
	零用金核銷1筆

	7.文藝學院會議室之借用事宜。
	1次

	8.文藝學院工友勤務之督導、輪值之安排及臨時工作之人員調度。
	安排3次工友調度



	9.文藝學院清潔用品之管理、發放、申購等業務。
	清潔用品請領9件

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	67次

	11.借用鑰匙
	12次

	12.文藝學院教室借用綜合業務。
	6次

	13.公共空間〈教室、研究室〉財產管理。
	

	14.神父宿舍交辦事宜10間含聖堂。
	每天送信、送公文數次。

	15.請購〈修〉單報銷含13系8所。
	20,000以下採購9件

	16.臨時交辦事項。
	


臨時交辦事項明細：
1、財產移入資訊中心：冷氣機7台

列管物品移入資訊中心：電風扇20台

2、核工友服務成績考核表11份

法管窗口工作報告

	1
	法管學院院、系、所之各項文具請領及扣帳處理
	共4單位，申請文具、清潔用品(平版衛生紙)
另發放教室用粉筆、板擦

	2
	法管學院學、碩、博士服借用管理
	借碩士服1件

	3

	法管學院院、系、所信件(寄、收、發)及扣帳處理

	收、發平信件數(數量多無法計算)每日至少一麻袋或以上(郵局及民間郵局)
收掛號信件共計100件

	4
	法管學院水電、電話、冷氣、傢俱、電腦等各項簡單應急之維修處理
	維修處理共計34件


	5
	窗口預算之編列、控管
	

	6
	零用金之保管、核銷
	送出申請請購修單3件

單據報銷清單6件155300元

	7
	法管社窗口工讀生管理
	工讀生協助留守櫃台及支援業務及輪值巡校園貼汽機車違規單。

工讀時間：週一~五9:00~12:00，13:00~15:00 

	8
	法管學院鑰匙借用管理
	共15件

	9
	公務自行車、借還(共五部)
	共71件

	10
	看板、推車、雜物借還
	共6件

	11
	失物招領
	共4件

	12
	各式使用表單服務
	請購修單、請款單、場地申請表、粘貼憑證用紙、銀行、郵局存、提、匯款單等

	13
	代轉請款單、請購(修)單、工讀表等表單
	整理代轉各式表單，

每日上午9:30  下午2:00

請工友同仁各代轉一次至野聲樓

	14
	電腦耗材請領(核對、彙總、發放、扣帳處理)
	93.1.14提供各系所單位下學期請購申請單電子檔

	15
	影印卡銷售(補充、叫修、付款)
	

	16
	法管自助洗衣房管理。(反應使用者意見、督導環境潔、催款等)
	共30台(洗衣房1台，仁愛學苑1台，信義學苑15台，和平學苑13台)

月底電工抄保養場旁自助洗衣房電錶數字→

窗口通知廠商電錶數字，宿舍部份廠商自行抄表校內電工稽核→通知廠商月底繳交水電費至出納組→

水電費清單留存窗口一份→
窗口代轉洗衣房工友清潔費每月2000元 

	17
	濟時樓地下停車場遙控鎖管理
	整理及清查車位，做車位表(含神父專用共計19車位)91學年已完成
93.3.17提供空餘車位5個及2個遙控器交事務組組長

	18
	利瑪竇B1F 研究生保管箱管理
	

	19
	三間教授休息室報紙、咖啡、奶精、糖、茶葉等耗材處理
	利瑪竇2樓及4樓(每月報紙共4份，泡茶用茶葉)

樹德樓1樓(報紙2份，咖啡粉、奶精、糖包、茶包)   耗材請購補充、請款作業

每日去社圖取贈閱之自由時報

4份(  1份夾入樹德樓1樓教休室，

1份夾入利瑪樓2樓教休室

1份夾入利瑪樓4樓教休室

1份夾入法管社窗口    )

	20
	羅耀拉大樓公用印表機管理
(位於羅耀拉SL254及SL355)
	耗材請購補充及叫修
LASER JET2100碳粉匣HP-4096A

	21
	協助耶穌會處理事務
	收、發信件， 

代傅神父保留所得稅申報書等事宜

	22
	各項諮詢服務及其他不及事項(頻率多)
	詢問辦公室位置、繳費事項、借用物品、失物、教室用耗材、尋人等

	23
	列表機碳粉匣回收(原法管總務處服務項目)
	列表機碳粉匣回收，回收金繳至出納組

	24
	臨時交辦事項
	

	25
	特殊事項
	一、93.5.12早上9:30濟時樓B1共同外語科唐秘書來電通知，有一YD9740高雄市車牌、但無學校停車證的車停入濟時樓B2停車場，且佔用16號停車位，經請各車位人員、組內3位同仁查詢後，皆無此車號相關訊息，上午10:50再與唐秘書前去查看時，車子已開走，隨後聯絡警衛室請留意此車號。

二、93.5.13下午消防安檢羅耀拉大樓各樓層，消防主機在法管社科窗口，廠商請窗口告知各院消防箱測試中紅燈會閃爍是正常狀況，已協助通知各院秘書，等待測試結束至下午5:00。

三、93.5.13~14協助楊姐熟悉法管社科窗口業務

	26
	下一星期工作重點
	法管社科窗口辦公空間及倉庫整理

指導新工讀生窗口工作

被派新工作了解及準備

協助楊姐熟悉法管社科窗口業務


【法管場地綜合業務】
	名稱（場地使用）
	次數
	說明
	備註

	場地使用說明
	8次
	濟時樓暨利瑪竇國際會議廳
	

	濟時樓國際會議廳
	4次
	預約登記
	

	利瑪竇國際會議廳
	7次
	預約登記
	

	利瑪竇一樓演講廳
	5次
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	10次
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳
	6次
	預約登記
	

	濟時樓監控室換錄影帶
	1次
	換帶暨監看
	

	場地器材維護報修
	1次
	即時處理
	


保管組
壹：例行性業務

一、校產相關業務： 

	單位別
	  業務

性質  
	驗收（hr）
	新增（件）
	移轉（件）
	報廢（件）
	驗廢（hr）
	貼驗（hr）
	盤點（件）
	媒合（件）

	校本部
	列產
	0
	26
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	6
	1
	1
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	87
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	31
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	3
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	6
	1
	4
	0
	0
	0
	0

	法學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	推廣部
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


其他文字性紀錄：
一、物品領用相關業務：

	    工作內容

項目別
	核發（件）
	建檔分帳（件）
	與會計室對帳（hr）
	盤點（hr）
	規劃補貨（hr）
	到貨點驗（件）

	清潔用品
	16
	
	
	
	2
	

	文具品
	51
	
	
	
	5
	4

	代發表單
	目前會計室委發表單為自由取用，無須申請、紀錄，因此僅需協助補充


二、工讀內容紀錄

	          相關紀錄

項目別
	日期
	件數
	工時
	內  容
	交付工作者

	文書（Word）處理
	/
	
	
	性質/儲存路徑/檔名
	

	
	5/10
	
	
	校園財物失竊及防護對策
	戴麗馨

	組內清潔工作
	每日
	
	
	公共區域、櫃檯擦拭、清理除濕機、到垃圾等
	例行業務

	處本部業務
	5/12、13、14
	
	
	送公文至各院窗口
	全處性業務

	
	5/10、11、12、14
	
	
	巡查校園違規停車
	

	提水
	5/10、11、12、13
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	
	
	
	整理小倉庫並清點代發表單
	全組性業務

	
	5/11~14
	
	
	致全校各單位送92學年度盤點通知及日程表
	


註：文書處理與試算表建立之內容部分請依序填入性質/儲存路徑/檔名
貳：其他報告事項：

1、 本組與會計室核對四月份新增及減少之財產明細。

2、 會同採購組及會計室至醫學系驗收新購之財產設備

3、 發文給各系所準備盤點要項。

4、 提供學研組九十四學年度大學校院增設調整系所班組及招生名額總量管制本校建築物名稱、地點、使用執照字號、樓層數、面積等資料

5、 5/13下午4點參加化學系螢光光譜儀驗收。

6、 5/12完成理外民各單位盤點日程表。

7、 與進修部總務處財產保管人研議校園財物失竊之責任追究及校園具體防護對策。

8、 覆董事會第十五屆第四、五會議督責事項執行狀況。

營繕組
營繕組本週各重要工作執行情行及進度（93.5.10~5.14）

	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘訴

	1
	輔園二樓廁所管路修繕
	完工，結案。

	2
	德蘭靜苑1樓防盜鋁窗
	完工，結案。

	3
	體育室籃球場重新畫線
	完工，結案。

	4
	化學系申請增設腳踏車停車場
	完工，結案。

	5
	鋪設泊油路、貴子路、中央大道工程
	驗收作業。

	6
	文圖增建工程
	*屋突、女兒牆R.C澆置。

*第七期計價書審查。

	7
	新建醫學院綜合大樓
	地下室一樓地板、柱、牆、紮筋模板施作。

	8
	淨心堂電梯增建工程
	建築執照已取得，準備發包作業。

	9
	污水處理場
	繳交建築師公會之設計規費已核發，建築師已簽領，續辦建築執照申請。

	10
	93年全校區消防安全設備檢查及申報
	本週檢測文華、文研、積建、冠五、聖言、玫瑰、文舍、仁愛宿舍、焯炤館、法學院、仁園、管理學院、利瑪竇大樓、羅耀拉、濟時樓等。

	11
	虛擬總機佈放攬線工程
	耕莘樓施作。

	12
	全校教職員住房空間丈量
	輔園及男生宿舍丈量完成。

	13
	全校進出監視系統配置
	設備器材裝設調整。 

	14
	陸橋認養景觀改善
	本週進行夜間光源設備效果評估。

	15
	育成中心裝修工程
	設計合約書送請處本部用印；招標資料轉交採購組辦理招標。


出納組
收入面工作事項：
學生事務收款
1、學生事務各項罰款，共計1,000元。

2、92(二)延修生學分費5,440元；日選夜實習費630元。

3、協助生輔組收取92(二)全額補助生平安保險費差額，共計500元。

4、93(一)平安保險費，共計784元。

各項滙入款收入
1、教育部等各項補助款滙入彰乙帳號08325900，共計2,544,887元，重大匯入款如下：

· 僑委會補助僑外組93在學清寒僑生工讀金，金額600,000元。

· 教育部補助課外組93大專校院績優社團評鑑，金額941,000元。

· 國立中正大學滙入93大學甄選入學第一階段報名經費，金額886,050元。

2、國科會補助款，匯入一銀支存060088，共計1,319,250元。

3、台銀就學貸款撥款-日間部，滙入支存帳號2522，金額為583,792元。

4、5/3-5/7資金室捐贈收入，劃撥至郵甲帳號15159038共計365,395元；滙入台新活存帳號03800共計41,850元。

5、語言中心學費，滙入郵乙帳號0412791，共計942,800元。

其他事項
1、各單位申請校外補助款，出具領據申請用印，共計11筆。

2、發放教職員暨研究助理92年宿舍費繳納證明，供申報92年個人綜合所得稅之用,共發39份。 
支出面工作事項：
1、校內付款共544筆(包含匯款)，金額20,645,799元。

2、 國科會、農委會、一般計劃專案支付人事費及廠商共計250筆。金額4,200,362元。
3、校內查詢款項事宜。
4、每週工作報告及下週工作重點彙整。
5、彙整5/17廠商帳款支出【第二批】。

6、 匯款122筆，傳票總數為260筆，明細共336筆，總支出金額為NT$9,951,324。

7、支票 37張，傳票總數為 45筆，明細共 46筆，總支出金額為NT$2,598,340。

8、廠商銀行匯款調查表輸入。

9、提供廠商來電或來校詢問或索取已收匯款明細。

10、電話通知支票廠商來校領款。

11、郵寄附回郵信封廠商支票。

12、發放(93)碩士班第十一次招生放榜會議審查費。

綜合面本週工作事項：
1、一般稅務新增共368筆，所得額共1,782,212元，稅額共32,733元。

2、建教稅務新增共234筆，所得額共3,104,794元，稅額共24,164元。

3、92年度各類所得查詢共6筆。

4、核對非全額生繳費名單共1,744筆繳入郵局，共計5,849,953元無誤。

5、92（二）學雜各費正常繳費生14,126人，貸款生3,615人，分期付款生67人，合計17,808人，總金額880,595,877元。報表傳會計室核對。

6、核對游泳池費日間部3,931人，總收入2,358,600元，3,692人劃撥入帳，手續費36,920元；以ATM轉帳239人,手續費0元因與學雜費一起轉入可節省2,390元。

7、回覆董事會九十二年九月十七日召開第十五屆董事會第二次常務董事會議之議題，出納組就進修部出納整合現況報告：

（1）九十二年十月十七日於進修部會議室辦理移交，原以進修部為戶名開立之活存與定存帳戶之款項移轉於以私立輔仁大學開戶之帳戶，當初進修部要求開立活存帳戶三個【彰銀一個、郵局兩個】，劃撥帳戶一個（郵局），支存帳戶兩個【彰銀一個、郵局一個】，共計六個，詳如下表。

（2）目前全校支出之款項，支票或提款條印鑑已一致依教育部規定蓋校長、會計主任、出納組長圖章。

（3）進修部有出納獨立作業歸屬於進修部總務組長，進修部六個帳戶由進修部出納自行管理，所有報銷單據、轉帳傳票等之主辦出納欄均仍蓋進修部總務組長圖章，目前本組只是配合蓋支票印鑑與提款條印鑑，保管定存單與注意定存單到期時轉換戶名與印鑑。

（4）進修部日結表與月報表送日間部合併情形，目前進修部只有於次月中旬前送月報表至出納組合併。

（5）未整合前每年進修部結餘款轉日間部戶頭後可自由運用，但現在戶名全叫私立輔仁大學，已無上繳轉戶頭之問題，如此，誰是進修部資金調度與規劃者？

進修部目前使用之帳戶表：

	戶    名
	銀 行 別
	存款類別
	帳          號
	備                  註

	私立輔仁大學
	彰化銀行
	支  存
	08325203
	 

	私立輔仁大學
	彰化銀行
	活  存
	08325910
	 

	私立輔仁大學
	郵  局
	活  存
	040046
	 

	私立輔仁大學
	郵  局
	劃  撥
	19458962
	 

	私立輔仁大學
	郵  局
	支  存
	19142986
	未開始使用。

	私立輔仁大學
	郵  局
	活  存
	0427167
	

	輔仁大學進修部
	郵  局
	支  存
	16053408
	原進修部所開帳戶尚有未兌現支票，待兌現完後撤銷。


8、出納組工作較為繁瑣，除了透過總務會計聯席會議之外，還常與會計開業務協調會議，討論入帳、出帳、開傳票壓日期、日報表蓋印、出納開支票蓋印工作日等細節問題，目前運作尚稱順暢，除了上述兩個會議之外，特殊狀況隨時聯繫、商討。

9、整合之前，三單位總務分處對於經濟上實際有困難無法一次繳清學雜費之同學，會透過發展委員會、導師、副校長等予以關懷（有些單位神父會找學生個別談論），准予分期付款繳交學雜費，最後無法付清之呆帳由單位急難救助金支付，整合之後誰有權力把關決定學生可否分期付款繳費，校方是否應訂定申請學雜費分期付款詳細、辦法與還款之機制，讓同學申請時有辦法可依循，也讓出納組有依據配合催繳作業。
