總務處93/7/12-93/7/18業務報告
採購組
1、 完成醫學系組織玻片驗收。

2、 完成物理系３公分離子源之驗收。

3、 配合第一階後核銷，大部份已完成作業。

事務組
校本部（總機工作報告）

1.簽請同意用印中華電信公司之國際電話定期租用優惠折扣租用申請單。
2.函稿公告93學年度電話費用預算核銷及支付原則。
3.請款支付歐科公司93/07交換機設備維修費45 ,500元。

4.虛擬總機瘦身版 & 自動語音查詢系統。

 （一般事務）
	1
	請修單
	    25件

	2　
	校外場地租借
	   1次

	 3
	牌樓申請                                               
	  0

	 4　
	物品借用
	  2次

	　5
	受傷學生申請車輛進入校園
	  0次

	  6
	車輛進出知會單
	  3 件

	  7
	校外來文
	 7

	8
	校內收文
	 1

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	 9件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  8件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	 0

	  12
	實驗室安檢（系）
	 0次

	  13
	放流水檢測（院、系）
	  0

	  14
	清潔美化（樹木修剪）
	   0件

	15
	採購案
	  15件

	  16
	停車證申請
	  0張

	  17
	寄發進修部考試簡章
	 0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
	66

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	2600

	23
	臨時停車收費
	31500

	24
	磁卡製作
	6


校本部會議場地借用

野聲樓谷欣廳       3    野聲樓第一會議室   5

野聲樓第三會議室   3    野聲樓第四會議室   3

理外民窗口

	項目
	名稱
	件數

	1
	維修事件
	25(含0筆電話)

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	165
	寄掛號:
	159

	3
	文具請領
	0

	4
	單據報銷清單
	7

	5
	租借學士服
	0


7/12—7/15  業務報告(理外民學院+ 校本部+法管)

	水電維修
	
	10件
	

	木工維修
	
	2件
	

	電腦維修
	
	0件
	

	鋼鋁維修
	
	0件
	

	電話維修
	
	0件
	

	學士服
	
	200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
	
	


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。
	各系歸還學士服

	3.文、藝學院，院、系、所掛號信件之收、發。
	掛號75 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。
	14件

	5.窗口預算之編列、控管。
	

	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。
	2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3件

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	

	11.借用鑰匙
	4次

	12.文藝學院教室借用綜合業務。
	3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26件


總務處服務窗口(法管社科)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0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
	93.7.14送洗衣部清洗111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112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18件


	5
	窗口預算之編列、控管
	送出請購修單2件，

單據報銷清單1件196元

	6
	零用金之保管、核銷
	零用金撥補核銷清單1件3項7240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

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13件

	9
	公務自行車、借還(共五部)
	共34件

	10
	看板、推車、雜物借還
	共5件

	11
	失物招領
	共0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 

清理過期耗材

	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

羅耀拉一樓影印機上星期五叫修，

93.6.29維修完成

	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

93.7.14濟時樓地下停車場車道鐵捲門不能關閉故障修理

	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(暑假暫停)　

1份夾入利瑪樓4樓教休室(暑假暫停)

1份夾入法管社窗口    )

93.6.9傳真學期結束前送報明細及日期給報社

	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
93.7.14發通知各系所93.7.26做財產轉移給管院及社科院

	21
	協助耶穌會處理事務
	收、發信件，

	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)
	列表機碳粉匣回收，回收金繳至出納組

93.7.15繳510元回收金繳至出納組

	24
	臨時交辦事項
	

	25
	特殊事項
	93.7.15擔任93學年度轉學考試發卷中心駐守人員工作

每天指導上、下午值班工友窗口葉務

93.7.14與電工一起協助管理學院國際創管碩專班SL471、BS441  BS442修繕規劃


【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
	0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
	1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
	18次
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳
	3次
	預約登記
	

	濟時樓監控室換錄影帶
	1次
	換帶暨監看
	

	羅耀拉監控室換錄影帶
	1次
	每週一次
	

	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：93.07.15
	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
	144
	0
	0
	0
	0
	77
	0

	
	列管
	0
	23
	0
	0
	0
	0
	162
	0

	文學院
	列產
	0
	23
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	7
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	34
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	46
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	22
	0
	45
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	9
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	23
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法學院
	列產
	0
	19
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會學院
	列產
	0
	34
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	43
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	16
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	0
	0
	0
	2
	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
	34
	
	
	3
	1
	

	文具品
	55
	
	
	
	2
	6

	代發表單
	


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
	7/2、7/13
	
	
	列印財產條碼
	全組性業務

	
	7/13、7/14

7/15
	
	
	登錄進貨資料、報廢資料整理
	全組性業務

	
	
	
	
	
	

	組內清潔工作
組內送文
	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

	
	每日
	
	
	分送全校各單位92學年度盤點通知及日程表、財產增、減單及條碼
	全組性業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	7/12、7/13
	
	
	巡查校園違規停車
	全處性業務

	
	7/13、14、15
	
	
	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. 盤點校本部所屬各單位之財產及物品。

2. 2.93.7.13下午2時驗收物理系三公分離子源系統。

3. 英文系單位盤點。

4. 配合會計室關帳作業，辦理財產新增。

5. 7/15參加總務會計系統檢討會議。

6. 盤點護理系財產153件，列管92件。

7. 盤點心復系財產110件，列管267件。

出納組
收入面工作報告
現金收款
	項目
	7/7-7/13

停車清潔管理費
	違規停車罰款
	92(二)平保費差額
	93(一)平安保險費
	碩、學士服租金
	學生事務罰款
	暑修費
	餐廳等場地維護費
	場地相關收入
	住宿費收入

	
	進入校園
	省植物社
	系所、廠商申請停車證
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	金額
	55,500
	0
	41,200
	3,300
	0
	560
	200
	25,960
	226,182
	16,000
	49,700
	247,024


 
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、
一銀活存
	一銀支存
	一銀支存
	郵乙
	郵甲
	郵甲
	台新活存
	郵甲

	金額
	2,596,525
	336,667
	371,000
	220,600
	198,818
	26,950
	0
	18,920


重大匯入款如下:

1、教育部補助93/1-93/6興建校舍貸款利息1,480,725元

其他事項
1、協助各系所收取92暑修學分費

2、7/6起協助收取學士服遲還罰款

3、93轉學考監試費發放作業；主試、命題、閱卷費發放前置工作

支出面工作報告
1、一般校內付款331筆，金額7,280,761元。

2、國科會人事費及廠商匯款(含開立支票)：410筆，金額5,641,809元。

3、一般計畫人事費支出：77筆(含開立支票)，金額1,588,719元。

4、農委會人事費支出：1筆(含開立支票)，金額5,184元。

5、廠商銀行匯款調查表輸入。

6、提供廠商來電或來校詢問或索取已收匯款明細。

7、電話通知支票廠商來校領款。

8、郵寄附回郵信封廠商支票。

綜合面工作報告
1、 依教育部93.7.5台高（四）字第0930086144號函通知本校申領興建校舍93年1月至6月建築貸款利息補助款新台幣1,480,725元整同意照撥，本校並於7月12日收到該筆款項。

2、 三單位未整合前，原由聖言會單位於美國芝加哥北美信託公司開立之美金帳戶，帳戶負責人及印鑑仍停留在原三單位時代，由柯博識神父、柏殿宏神父、郭維夏神父、高田春神父（目前已不在輔大工作）四人其中任二人簽名即有效，出納組評估後，認為由於印鑑與對帳問題使用不方便，建議該帳戶款項用完後即撤銷，所以本組於7月15日簽請上級單位裁示本校於美國芝加哥北美信託公司開立之美金帳戶是否繼續留用，建請如續留校方必更換印鑑及決定簽名人選，並請柏殿宏神父於7月29日返美時順便幫忙更換印鑑。
3、 簽請校方協助往來銀行第一銀行新莊分行向央行申請成為新莊地區代理公庫存款業務，可服務本校二個專戶存款業務(國科會補助科學技術發展基金及農委會之加強農村建設計劃專款)，目前本校由一銀板橋服務往返不便且增加一銀新莊之辛勞，實際上都是一銀新莊代勞，所以一銀總行經理希望本校出具存款往來承諾書方便央行判核參考，央行不希望金融機構只是掛代理之名無實際作業，所以審核嚴格，不輕易授權。

4、 會計室與出納組核對建物貸款利息費用及應付利息。
5、 定存單例行建檔作業。
6、 協助發放九十三學年度轉學生考試監試費。
7、一般稅務新增共1120筆，所得額共5,049,901元，稅額共174,760元。

8、建教稅務新增共532筆，所得額共3,511,494元，稅額共47,389元。

9、六月份定存單合計28張到期，本利和285,123,238元，續存23張合計143,483,883元，其餘141,639,355元解約為支付薪資及備支貨款。

10、計算九十二年度活存息、定存利息，找出無扣繳憑單數及下期取得扣繳憑單數。

11、登入九十三年六月份銀行存款活存利息數。

12、編六月份銀行存款調節表，送會計室核帳。

13、編六月份定存單彙總表，送會計室核帳。

14、核對貸款利息明細帳與預算數，找出預算登入數之誤差。

營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	織研所鐵門及殘障坡道止滑板
	完工。

	2
	地下水年度濾材更換
	完工。

	3
	育成中心實驗室裝修
	完工。

	4
	資訊中心網路工程
	完工。

	5
	耕莘樓1-3樓建物安檢改善
	完工。

	6
	地下水加氯機更新
	完工。

	7
	玫瑰學苑電腦室隔間
	完工。

	8
	學輔中心磁磚剝落及流理台換新
	完工。

	9
	文圖增建工程
	*外牆貼瓷磚

*原有外牆打底粉刷。

	10
	新建醫學院綜合大樓
	2樓版及1樓柱、壁紮筋組模配水電空調管路。

	11
	本校盥洗用水改自來水系統
	文藝學院、柏達樓、樹德樓、育成中心施作完成。

	12
	信義學苑平台整修
	施工中。

	13
	游泳池後方鐵皮屋
	施工中

	14
	外語學院視教中心語言教學系統前置工程
	測試完成，待初驗。

	15
	教務處辦公室整修
	發包完成。

	16
	信義學苑前平台腐食整修
	施工中。

	17
	淨心堂電梯
	合約書審核。


