總務處93/5/24-93/5/30業務報告
2004/05/29 暴雨後水淹輔大處理過程報告

因為淹水對大家造成的不方便在此表達最深的歉意及關懷

2004/05/29  下午三點左右新莊地區下了一場傾盆大雨 (十分大的雷陣雨)

瞬間大量的雨量造成學校多處淹水 (詳如附圖)

附圖粉紅部分為淹水稍微嚴重區  深紅色代表淹水嚴重區

----------------------------------------------------------------------------------------------------

1. ,中美堂週遭水深到腳踝

2. 文舍二樓陽台排水來不及造成宿舍滲水

3. 利馬竇大樓週邊淹水

4. 進修部附近淹水

5. 514巷 口與台麗街 淹水  514巷大排水溝的水宣洩至校內-( 法籃 羅耀拉及利馬竇附近大樓 水深至腳踝

淹水主要原因歸納

1. 514巷大排水溝的水宣洩至校內(此問題存在已久 是否應該封住排水溝倒灌本校的入口正在評估中)

2. 醫學院工程排水口不足以承擔瞬間大量雨勢造成中美堂附近雨水宣洩不及

3. 近來落葉量大增阻礙了排水溝降低了雨水的流量 (落葉清理時候往排水溝清掃)

4. 雨勢太大

2004/05/29  4:00—7:00pm 總務處處理淹水之相關措施及動作 報告

及時將所有狀況向 黎建球校長 胡副校長報告並獲得指示及授權迅速處理

1. 事務組及營繕組迅速趕抵淹水現場,承隆營造 (醫學院的營建廠商) 借抽水機協助抽 中美堂及文舍的積水,同時並請老松水電協助幫忙

2. 教官室 李將軍 及 陳中校到場協助指揮處理,使用教官及總務長的車協助師生渡過積水區

3. 到文舍陽台觀察並解決積水狀況,改善其排水設施

4. 事務組協調工友及外包清潔廠商清理積水時候之雜務垃圾及疏通水溝

5. 營繕組與工程營造廠商合作疏通排水溝

6. 積水90% 於晚間 8:00pm 左右退去

未來處理方向

1. 清理排水溝

2. 檢查全校排水系統

3. 評估514巷大排水溝對本校排水的嚴重威脅及尋求解決知道

4. 各項營建工程排水系統的承載與最高排水量之擬定

5. 全校各建築物及宿舍排水系統之檢視

採購組
1、 本週邀請廠商展示總務系統，本處各組皆至為滿意。

2、 新生健檢已經評選出較優勝之廠商，擬再約廠商議價。

3、 協助垃圾清運上網招標。

4、 協助文圖家具設備招標上網招標。

5、 協助資訊中心光纖網路佈設上網招標。

6、 協助資訊中心伯達樓機房整建工程招標。

7、 協助淨心堂電梯採購招標。

事務組
校本部（總機工作報告）

1. 93年英文板電話簿廣告登記單完成用印傳真中華電信公司。
2. 催收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
	    6件

	2　
	校外場地租借
	   1次

	 3
	牌樓申請                                               
	  2

	 4　
	物品借用
	  3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
	 2

	8
	校內收文
	 9

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	 12件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  7件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	 7

	  12
	實驗室晦氣物外送
	 0

	  13
	輻射調查（系）
	  0次

	  14
	清潔美化（消毒）
	   1件

	15
	採購案
	  31件

	  16
	停車證申請
	  0張

	  17
	寄發碩博士甄試簡章
	 50份

	　18
	協助場地佈置
	  4次

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

	20
	 發清潔用品
	1

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	10600元

	23
	臨時停車收費
	55000元


校本部會議場地借用

野聲樓谷欣廳       4  野聲樓第一會議室   4

野聲樓第三會議室   6  野聲樓第四會議室   3

理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修事件
	36(含6筆電話)
	5/24德文系（SF334）、數學系

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	259
	寄掛號:
	254
	

	3
	文具請領
	36
	

	4
	單據報銷清單
	2
	

	5
	租借學士服
	11
	
	


5/24--5/28   業務報告(理外民學院+ 校本部)

	水電維修
	
	19件
	

	木工維修
	
	2件
	

	電腦維修
	
	3件
	

	鋼鋁維修
	
	3件
	

	電話維修
	
	1件
	

	學士服
	
	2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3件
	協助停車違規工友取件問題----0件
	

	5/31-----
	
	
	水電維修


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。
	庫存全部分發至系所

	2.文、藝學院，學、碩、博士服借用管理。
	體研借碩士服15件

	3.文、藝學院，院、系、所掛號信件之收、發。
	掛號85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。
	29件

	5.窗口預算之編列、控管。
	預算執行2

	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。
	5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12件

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	68次

	11.借用鑰匙
	5次

	12.文藝學院教室借用綜合業務。
	14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23件

	16.臨時交辦事項。
	


臨時交辦事項明細：
1、 製六月份工友值班表

2、 中文系遭竊後續處理

3、 文友樓電壓110與220冷氣電路有問題，致使冷氣一直跳電

4、 神父宿舍遭白蟻侵入聖堂天花板拆除，換新李振英神父房間換門及框
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1單位，申請文具、清潔用品(平版衛生紙)

	2
	法管學院學、碩、博士服借用管理
	93.5.26台北縣政府歸還碩士服20件

93.5.28宗教所學生借碩士服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107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38件


	5
	窗口預算之編列、控管
	送出請購單3件
單據報銷清單1件9400元

	6
	零用金之保管、核銷
	零用金撥補核銷清單7項，6410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、輪值巡校園貼汽機車違規單、支援警衛室。

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18件

	9
	公務自行車、借還(共五部)
	共90件

	10
	看板、推車、雜物借還
	共9件

	11
	失物招領
	共1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
	全錄影印卡銷售(補充、叫修、付款)
	因校內另有一家影印機公司機台競爭，全錄公司影印卡銷售速度緩慢，廠商已於93.4.22收回剩餘影印卡44張，目前是停售全錄影印卡

	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 

93.5.28窗口通知廠商電錶數字，

	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，寄信1件 

維修2件

	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)
	93.5.54列表機碳粉匣回收，回收金繳至出納組420元

	24
	臨時交辦事項
	93.5.28組長指示：協助聯絡木工估價有關利瑪竇樓教室課桌椅整修事宜

	25
	特殊事項
	一、93.5.25下午會計系二年級同學機車停至進修部圍牆邊，不小心鑰匙掉入約一人高之排水溝內，請求窗口協助，緊急商請老松水電公司兩位先生協助撈起。


【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
	10次
	濟時樓暨利瑪竇國際會議廳
	

	濟時樓國際會議廳
	3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
	3次
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	13次
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳
	7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：93.5.28

	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
	53
	0
	2
	1
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	1
	221
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	146
	0
	0
	1
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	1
	0
	14
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	24
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	14
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	1
	0
	0
	0

	法學院
	列產
	0
	3
	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
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	推廣部
	列產
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	1
	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
	28
	
	
	
	3
	1

	文具品
	65
	
	
	
	5
	5

	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

	試算表（Excel）建立
	5/24、26
	
	
	列產、列管報廢資料鍵檔
	全組性業務

	
	5/26、28
	
	
	文具清潔用品進貨鍵檔
	全組性業務

	組內清潔工作
	每日
	
	
	公共區域、櫃檯擦拭、清理除濕機、倒垃圾及資源回收等
	例行業務

	組內送文
	5/24、25、26、27
	
	
	致全校各單位送92學年度盤點通知及日程表
	全組性業務

	提水
	5/24、25、26、27
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	5/26、28
	
	
	巡查校園違規停車及幫警衛室收停車費
	全處性業務

	
	5/25
	
	
	發送全校公文
	處本部送文

	
	5/26
	
	
	
	


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：

一、應心系、比較文學研究所、語言學研究所、視教中心單位財產初步盤點完成。

二、盤點文學院院長室69件。                      

三、盤點影傳系48件。

四、持續盤點教整獎補助款購置之財產及物品，截至目前尚無短少之情事。

五、盤點推廣部校本部財產37件金額 $2,404,827、 列管物品48件金額$95,699。

六、提供中文系文研、文華樓面積及示意圖供系所評鑑。

七、提供藝術學院中美堂示意圖供設計畢業典禮燈光。

八、提報教育部總量所需校舍、樓地板面積等相關資料。
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	文圖增建工程
	*水電消防空調續施作。

*屋突外牆吊線。

*續第七期計價書二次更。

	2
	新建醫學院綜合大樓
	*北向筏基

*樓板施作

*B1樓地板牆、柱、樑紮筋組模。

	3
	淨心堂電梯增建工程
	送採購組公告作業,6/14將參與開標。

	4
	污水處理場
	*建照申辦續進行預計6月中完成。

*發包資料及相關圖說製作同步進行。

	5
	93年全校區消防安全設備檢查及申報
	申報作業，並進行後續改善。

	6
	虛擬總機佈放攬線工程
	本週施作輔幼中心、學生活動中心、神父宿舍、修女院。

	7
	宜美學苑裝修工程
	圖說校審完成並送採購組公告發包。

	8
	校園景觀規劃案
	*建築師規劃初稿完成校核中

*訂6月份舉辦公聽會。

	9
	游泳池後方水溝加蓋工程
	施作中預訂5月30日完成。

	10
	全校各大樓自來水與井水使用情況調查
	進行全校洗手用水（洗手檯）井水更換自來工程估價

	11
	理一理二舍步道加寬及延申工程
	施作中預訂5月30日完成。

	12
	外語學院視教中心語言教學系統前置工程
	相關資料校審。

	13
	宿舍冷氣機增設暨週邊工程
	工程委任設計費請款作業完成。

	14
	資訊中心柏達樓電腦機房整建
	送採購組公告作業,6/14將參與開標。


出納組
學生事務收款
＠自停車管理辦理實施至5/27止，違規停車罰款共計65,200元；停車清潔管理費共計181,500元

＠5/24-5/28系所申請停車證之停車清潔管理費，共計92,000元

＠92(二)輔系學分費3,560元；學分費罰款1,000元

＠協助生輔組收取92(二)全額補助生平安保險費差額，共計1,050元

＠93(一)平安保險費，共計1,232元

＠學士服租金共計4,200元

＠陸續發放通知至全校各系所及每位學生：93(一)繳交學雜費、學分費逾期相關罰款日期、金額，及休退學退費期間、金額

各項滙入款收入

＠教育部等各項補助款滙入彰乙帳號08325900，共計301,210元，重大匯入款如下：

· ü          ü          漢珍數位圖書補助圖書館及文學院古籍學術研討會，金額162,000元

＠農委會補助款，匯入一銀支存060011，共計525,000元

＠92(二)5/20-5/26學雜費及93轉學考招生報名費、93翻譯所術科測驗費等，共計2,880,320元

＠5/18-5/20資金室捐贈收入，劃撥至郵甲帳號15159038共計110,460元

＠語言中心學費，滙入郵乙帳號0412791，共計286,895元

＠各單位申請校外補助款，出具領據申請用印，共計13筆

支出面工作報告

＠一般校內付款431筆，金額8,209,285元。

＠國科會人事費及廠商匯款(含開立支票)：219筆，金額：2,249,846元。

＠一般計畫人事費支出：75筆(含開立支票)，金額1,256,886元。

＠廠商匯款銀行調查表輸入。

＠廠商電話詢問電彙整5/31廠商帳款支出【第二批】。

＠匯款118筆，傳票總數為258筆，明細共346筆。

總支出金額為NT$6,824,456。

＠支票 26張，傳票總數為 29筆，明細共 41筆。

總支出金額為NT$2,408,394。

＠廠商銀行匯款調查表輸入。

＠提供廠商來電或來校詢問或索取已收匯款明細。

＠電話通知支票廠商來校領款。

＠郵寄附回郵信封廠商支票。

綜合面工作報告

＠一般稅務新增共430筆，所得額共2,582,213元，稅額共51,733元。

＠建教稅務新增共130筆，所得額共849,851元，稅額共0元。

＠92年度各類所得查詢共20筆。

@5月24日早上11點參加由胡副校長主持之「討論教育部補助之工讀助學金如何運作與核銷之流程」，以往此筆經費在三單位未整合前，由總務處製領據向教育部請款，款項到校後，按各院學生人數比例分攤至三單位總務分處與進修部總務組使用，最後再由總務處彙整。自整合之後已無分攤之必要，所以會中由副校長裁示以後工讀助學金由總務處請款，款項入校後通知會計室入帳，會計室自學校各單位所編列工讀費預算中找2~3個行政單位核銷。

@定期存款930501-930517已到期12張173,097,151 利息1,006,939 本利和174,104,090 除了PK075167-168  5,180,182元轉存郵局活存及PK0757152陳宗褀獎學金利息16,118轉存郵局活存外，其餘續存合計10張168,907,790。 

@修正92（二）學雜各費正常繳費生14,176人，貸款生3,615人，分期付款生68人，合計17,859人，總金額883,260,552 元。

@學雜費報表送會計室核對。

@休退學生建檔。

@5月27日早上代總務長參加九十二學年度第二次教務會議，其中有一提案為教務處建議院或系上開一般學程收費問題，因目前已有六種標準，所以希望訂定全校統一收費標準時，發現目前學分費收費金額與學生手冊規定之學則互相牴觸，本組建議下次召開訂定學雜費以外之其他收費標準時，列入討論。
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