總務處93/5/31-93/6/07業務報告
謝謝大家的幫忙也謝謝 消防隊與警察同仁的辛勞
Sorry !讓您受驚了 ! -- 黎校長巡視火場指揮調度時不慎受傷-- 天主保佑他早日康復
有關六月三日輔大利瑪竇地下室演講廳火警之說明
2004.06.03      1:34 P.M. 

公共關係暨校友聯繫室
輔仁大學於上午八時五分發現校內的利瑪竇大樓的地下演講廳冒煙，學校緊急於第一時間通知消防單位、派請教官於現場疏散同學，於一小時後將火勢撲滅，消防隊初步研判為電線走火悶燒至演講廳的布幕。利瑪竇地下一樓演講廳已於上午十時處理完畢。此次事件輔大校方處理迅速，並未造成任何人員受傷，至於相關損失目前仍在估計中。

輔大工友於上午七時三十分於利瑪竇大樓做例行檢查、巡視時，並未發現異狀，而後，於上午八時五分發現利瑪竇地下一樓的演講廳有不明煙霧，隨即通知校內相關總務、教官室等單位，並立即通知消防單位，經過一小時，火勢與煙霧已完全處理，經消防隊初步研判為電線走火悶燒至演講廳的布幕，因此產生煙霧。
　　
發生時間適逢上午第一堂課時間（8：10～10：00），輔大校方亦立即派請教官於現場疏散同學，原在利瑪竇上課的班級全部移往進修部大樓上課。此外，原定於9：00在利瑪竇大樓一樓召開的輔大校務會議也移至輔大濟時樓演講廳準時召開。
　
利瑪竇大樓地下室演講廳已於上午近十時處理完畢，目前火災現場仍封閉待鑑定，但利瑪竇大樓其他的教室已於上午十時後開放正常使用。

輔仁大學利瑪竇地下室0603火災相關處理摘要報告
08：02 社工系鍾美育老師通知利瑪竇教室聞到異味。
08：05 技工楊德旺發現利瑪竇地下室會議廳冒出濃煙，立即通知法管窗口並撥打119求救。
08：10 總教官李將軍, 總務長、事務組組長到達現場指揮搶救。
08：15 打開正門、側門、及所有窗戶減低煙燻濃度以利搶救。
08：20 胡副校長與吳副校長指示校務會議決定改在濟時樓九樓會議廳如時舉行。
08：22 指揮車一部、救護車一部、消防車五部陸續到達失火現場。
08：25 消防人員攜帶氧氣桶進入火場搶救。
08：30 初步確定起火點為舞台兩側布幕。
08：37 消防人員敲破門窗玻璃加速濃煙疏散。
09:：00  疏散利瑪竇學生到進修部大樓上課利瑪竇大樓清空
09：15 火災撲滅；繼續灌救餘煙。
09：32火災完全撲滅。
10：00  利瑪竇大樓1-5 樓恢復上課 (先不開冷氣)

10：15 技工楊德旺會同教官至新莊消防隊作筆錄。
12：18 火災鑑定小組抵達現場；初步鑑定結果：『 疑似電線走火 』
12：30初步鑑定火災損失：『 新台幣四十五萬元 』
13:00 消防局鑑識小組協同總務處進行正式勘驗, 鑑定結果仍是『 疑似電線走火 』
15：00 總務長召開火災檢討會議達成下列7點共識：
1、儘速查明火災原因切確原因。
2、畢業典禮相關安全措施要更周全嚴密
3、責成營繕組儘速估價修復損毀部分。
4、儘速檢修畢業典禮相關場地之安全維護。
5、評估畢業典禮是否使用利瑪竇國際會議廳。
6、儘速恢復利瑪竇上課教室正常用電。
7、儘速清理火災現場。
8、今日完成現場玻璃修復。
15：30 工友同仁開始清理現場。
16：40 除火災現場外利瑪竇大樓恢復正常供電。
採購組
1、 成中心實驗室裝修工程招標案，因投標家數未達三家，故流標。

2、 新生健檢，由宏恩醫院得標，在努力之下取得較去年優惠之價格。

3、 資訊廠商已與資訊中心取得連繫，目前評估其技術平台部份。

事務組
校本部（總機工作報告）

1.請款支付歐科公司93/05交換機設備維修費45 ,500元。

2.印製5月份全校分機電話費用月報表＆函送各單位。

3 處理虛擬總機瘦身版。
4.函稿中華電信公司調降ADSL費用。

 （一般事務）
	1
	請修單
	    8件

	2　
	校外場地租借
	   0次

	 3
	牌樓申請                                               
	  1

	 4　
	物品借用
	  5次

	　5
	受傷學生申請車輛進入校園
	  0次

	  6
	車輛進出知會單
	  4 件

	  7
	校外來文
	 2

	8
	校內收文
	 2

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	 7件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  7件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	 4

	  12
	實驗室安檢（系）
	 1次

	  13
	放流水檢測（院、系）
	  3次

	  14
	清潔美化（樹木修剪）
	   1件

	15
	採購案
	  25件

	  16
	停車證申請
	  66張

	  17
	寄發碩博士甄試簡章
	 4份

	　18
	協助場地佈置
	  14次

	  19
	一般垃圾清運 （含大型廢棄物、樹枝）                                        
	  40噸

	20
	 發清潔用品
	0

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	5300元

	23
	臨時停車收費
	49000元

	24
	磁卡製作
	16


校本部會議場地借用

野聲樓谷欣廳       7     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   6
理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修事件
	29(含6筆電話)
	

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	187
	寄掛號:
	191
	

	3
	文具請領
	14
	

	4
	單據報銷清單
	3
	

	5
	租借學士服
	19
	
	


5/31--6/4   業務報告(理外民學院+ 校本部)

	水電維修
	
	16件

	木工維修
	
	0件

	電腦維修
	
	6件

	鋼鋁維修
	
	3件

	電話維修
	
	1件

	學士服
	
	6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0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。
	應美系借學士服62件

	3.文、藝學院，院、系、所掛號信件之收、發。
	掛號87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。
	26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。
	7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1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8件

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	64次

	11.借用鑰匙
	6次

	12.文藝學院教室借用綜合業務。
	17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18件

	16.臨時交辦事項。
	


總務處服務窗口(法管社)93.5.31~ 93.6.04工作報告

人員配置: 組員1人，工讀生1人(週一~五9:00~12:00，13:00~15:00)

	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)
93.6.4做93年5月份扣帳資料送會計室

	2
	法管學院學、碩、博士服借用管理
	93.6.1統資系借主管博士服1件

93.6.4法律系還主管博士服2件

93.6.2宗教所學生還碩士服2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119件

93.6.4做93年5月份扣帳資料送會計室

	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41件


	5
	窗口預算之編列、控管
	送出請購修單2件

	6
	零用金之保管、核銷
	

	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

93.5.31起2位輪值工讀生中一人離職，另一位工讀至93.6.15止 

	8
	法管學院鑰匙借用管理
	共22件

	9
	公務自行車、借還(共五部)
	共64件

	10
	看板、推車、雜物借還
	共6件

	11
	失物招領
	共3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

各系所單位依需求時間及請購程序處理 

	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，

93.5.31廠商繳交水電費至出納組,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， 

維修1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)
	收到系所回收碳粉匣9個

	24
	臨時交辦事項
	

	25
	特殊事項
	93..6.3早上8:05電工通知窗口利瑪竇B1國際會議廳冒煙，緊急聯絡負責工友開門;校務會議更改場地，聯絡濟時樓9樓負責工友開門，協助系所詢問教官確定可用利瑪竇樓的時間 


【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
	7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
	4次
	預約登記
	

	利瑪竇一樓演講廳
	1次
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	17次
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳
	8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：93.6.4
	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
	70
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	31
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	16
	3
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	842
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	3
	0
	0
	0
	0
	0

	法學院
	列產
	0
	130
	0
	0
	0
	0
	223
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	392
	0

	社會學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	89
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	354
	0

	管理學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	9
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	推廣部
	列產
	0
	1
	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
	27
	
	
	
	2
	

	文具品
	75
	
	
	
	6
	

	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93.6.4

	          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
	5/31、6/2
	
	
	文具、清潔用品進貨資料鍵檔
	全組性業務

	
	5/31、6/2、4
	
	
	各單位請領文具清潔用品資料鍵檔
	全組性業務

	保管業務清冊列印
	6/4
	
	
	列印領用物品總表與各單位當月領用明細表
	例行業務

	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
	6/1、2、3、4
	
	
	致全校各單位送92學年度盤點通知及日程表、財產增加單
	全組性業務

	提水
	6/2、4
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	5/31、6/1、2、4
	
	
	巡查校園違規停車及幫警衛室收停車費
	全處性業務

	
	5/31、6/4
	
	
	分送全校公文
	處本部送文


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、 盤點媒體中心707件

2、 依年度盤點推廣部（校本部）實況修正財產資料庫內明細資料，重印財產標籤與以更正。

3、 彙整提交5月份領用物品總表與各單位當月領用明細，予會計室攤提扣帳。
4、 盤點生科系財產1577件、營繕組財產(原理外民部份) 24件、義文系財產72件、西文系財產51件、翻譯學研究所財產305件、日文系財產134件初步完成。

5、 盤點法管社科學院所屬各單位之財產及物品。

6、 到LM國際會議廳火災現場照相採證，以便向保險公司索賠。

7、 93.6.4國泰產險理賠業務承辦人員，至本校LM現場初步查勘。

出納組
學生事務收款
＠ 5/31-6/2停車清潔管理費共計99,200元

＠ 系所申請停車證之停車清潔管理費，共計172,000元

＠ 協助生輔組收取92(二)全額補助生平安保險費差額，共計1,600元

＠ 93(一)平安保險費，共計896元

＠ 學士服租金共計5,950元

＠ 暑修費共計16,320元

＠ 編製、確認93招生相關收入統計表

各項滙入款收入

	補助單位/收入項目
	教育部等
	國科會
	農委會
	語言中心學費
	學雜費/宿舍費/游泳池費/輔幼學費/教育學程/招生相關報名收入
	資金室捐贈收入
	外語學院學程報名學分費/管院.宗研所期刊收入

	帳號
	08325900
	060088
	060011
	0412791
	19172130
	15159038
	03800
	16020831

	金融機構
	彰乙
	一銀支存
	一銀支存
	郵乙
	郵甲
	郵甲
	台新活存
	郵甲

	金額
	1,026,220
	245,000
	300,000
	433,790
	7,777,872
	3,494,109
	234,000
	75,280


＠ 各單位申請校外補助款，出具領據申請用印，共計11筆

 

支出面工作報告

＠ 一般校內付款324筆，金額10,705,354元。

＠ 國科會人事費及廠商匯款(含開立支票)：149筆，金額1,778,141元。

＠ 一般計畫人事費支出：27筆(含開立支票)，金額442,929元。

@ 一般農委會計畫人事費支出：19筆(含開立支票)，金額282,563元。彙整6/16廠商帳款支出【第一批】。

@ 匯款84筆，傳票總數為150筆，明細共185筆。總支出金額為NT$9,106,223。

@ 支票 5張，傳票總數為 7筆，明細共 9筆。總支出金額為NT$1,938,487。

@ 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

＠ 編製九十三學年度碩士班招生、大學甄選入學招生、碩士在職專班之國際創管學程在職班招生、博士班招生、運動績優招生等之收入明細表，送會計室審核與招生委員會確認。

＠ 6月4日早上與管理學院負責國際創管碩專班周宇超老師至彰化銀行新莊分行協調解決關於同學以美金繳交學費，如何免扣手續費之事宜。

＠ 解決總務長轉來要處理之郵件，是有關於同學至郵局提款機提款時，卡被吃掉之問題，調查結果，這位自稱帥城先生，他是持一張破損無堪、幾乎斷掉的卡去提款，當然會被吃卡，本組已mail回覆。

＠ 統計五月份定期存款：已到期15張本金183,305,949 元，利息1,076,881元 本利和184,382,830元； 除了PK075167-168  5,180,182元、PK0757152陳宗褀獎學金利息16,118元、醫學院崔如銑修女獎學金2,530元及文學院體育系黃柏瑋獎學金利息7,745元轉存郵局活存外，其餘本利續存合計13張179,176,255元  
＠ 分析出納學費收費與郵局報表及會計帳上數，搜尋差異數請會計室調整。

＠ 提供會計室九十三年度借入款預計表期初估計決算金額。

＠ 編5月份銀行調節表。

＠ 一般稅務新增共854筆，所得額共2,948,659元，稅額共61,905元。

＠ 建教稅務新增共113筆，所得額共1,087,100元，稅額共8,520元。

＠ 92年度各類所得查詢共21筆。

特別事項:

一所得人發函要求更改其所領車馬費之所得類別，原歸類其所得類別為薪資所得，該所得人欲改為執行業務所得，經向台北市國稅局查證，確認該所得應列為薪資所得無誤，並已向該所得人說明。

 

營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘訴

	1
	游泳池後方水溝加蓋工程
	完工

	2
	理一理二舍步道加寬及延申工程
	完工

	3
	文華樓中文系不鏽鋼防盜門
	完工

	4
	籃球場週邊樹目剪修工程
	完工

	5
	文華樓中庭水池清理
	完工

	6
	文圖增建工程
	*水電消防空調續施作。

*窗框安裝 

*外牆打底粉刷

	7
	新建醫學院綜合大樓
	*1樓地板紮筋、組模。

*第三期計價款審核。

	8
	93年全校區消防安全設備檢查及申報
	改善項目校審及續辦申報作業。

	9
	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。

	10
	虛擬總機佈放攬線工程
	安排後續施作。

	11
	冷氣機增設暨週邊工程
	各宿舍驗收，請款核銷作業

	12
	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。

	13
	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

	14
	外語學院視教中心語言教學系統前置工程
	*需求單位、廠商商議工程施作方向。

	15
	法商機車場之鐵皮屋建置工程
	主結構完成。


