總務處93/9/6-93/9/19業務報告
事務組
校本部（總機工作報告）

1.更改自動總機下班時間 & 更新下班語音宣告。
2.中華電信公司虛擬總機工程協調會。
3.簽呈檢送93學年度電話預算資料庫磁片予以會計室。
4.印製8月份全校分機電話費用月報表＆函送各單位。
5.函稿歐科公司11月終止交換機維護合約。
6.處理虛擬總機系統語音查詢與值機台相關問題。
7.處理93學年電話表擲回之初稿 & 催稿。

  （一般事務）

	1
	請修單
	   14件

	2　
	校外場地租借
	   0次

	 3
	牌樓申請                                               
	 0

	 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
	  0 件

	  7
	校外來文
	5

	8
	校內收文
	 7

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	 7件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  1件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	 6

	  12
	實驗室廢液外送 
	 0kg

	  13
	感染性事業廢棄物外送g
	0k

	  14
	清潔美化（颱風後校園草樹整修）
	   1件

	15
	採購案
	  17件

	  16
	停車證申請
	  150張

	  17
	寄發考試簡章
	0

	　18
	工友勤務支援
	 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
	5

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	0

	23
	臨時停車收費
	62000

	24
	磁卡製作
	21

	25
	飲水機調查
	12

	26
	登革熱病媒蚊自我檢查表調查
	28


校本部會議場地借用

野聲樓谷欣廳       4  野聲樓第一會議室   12

野聲樓第二會議室   2  野聲樓第三會議室   21

理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修案件
	28(含11筆電話)
	9/9  12：05緊急搶修耕莘樓電梯



	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	235
	寄掛號:
	0
	

	3
	校內文件分發
	74
	

	4
	黏貼憑證
	6
	

	5
	代收請購修單
	32
	
	


【羅秀香】

1、代理總機2天9日、10日
2、9月13日開學典禮錄影轉播、音響燈光、電視牆工程與各單位開協調會

3、9月15日中美堂開學典禮場地佈置
事務組朱麗文工作報告

	工作項目
	工作完成內容

	統籌神父修女宿舍事務(請單位使命室協助)。神父修女宿舍事務由本組同仁輪流負責
	

	三窗口業務第一順位代理人
	93.9.15下午代理法管社科窗口業務 

	彙辦全校教室．會議室等公共空間冷氣機．桌椅．教學器材定期檢修維護增購等事務
	e化教室準備作業：

93.9.6~9 請教研發室教育部補助款作業注意事項及準備估價單

93.9.9商請廠商協同及系秘書檢視e化教

室確定地點7間現場並確定安裝位

置

  93.9.10 確定估價單，送出請購單

  93.9.15 上午向各e化教室單位秘書報告

進度

93.9.15 下午全人中心秘書來電討論e化

教室

93.9.16 上午課務組組長來電討論e化

教室 

	支援招生事務、編列預算及臨時交辦事務等
	

	其它


	93.9.7 (二)上午10:00~組務會議

93.9.7 (二)上午11:30~總務處職員會議
93.9.8 (三)下午1:00~4:00參加校內電腦
教育訓練
93.9.8 (三)上午9:00~11:00野聲樓主管職

員共融茶會

93.9.13~  開始進行建立全校工友工作範圍

及項目數據資料、與工友討論及

看現場

93.9.13~  開始進行建立全校各大樓鑰匙門

禁管理資料、與工友討論及看現

場

93.9.16 更換電腦主機、設定、轉移資料、

測試

93.9.17 下午休假


文藝窗口工作報告

	1.文友樓電源總開關故障更新.                                        
	每天跳電.

	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50 件

平信數量多每天約花半小時分送

	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。
	10件

	5.工友請領清潔用品.
	

	6.派車送許神父就醫.
	

	7. 朱神父宿舍整修事宜.
	

	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。
	

	9.文華跳電搶修。
	

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	

	11.借用鑰匙
	10次

	12.文藝學院教室借用綜合業務。
	

	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〉單含13系8所。
	

	16.臨時交辦事項。
	


社 法 管學院窗口業務報告                   

	業務項目
	總計件數
	說明
	備註

	各係所借鑰匙
	20
	
	

	各係所借雜物
	10
	
	

	各係所掛號信件處理
	100
	
	

	各係所一般信件處理
	無從計數
	有從校內來及校外來的信件(不定時不定量之勤務)
	

	水電維修
	30
	
	

	木工維修
	10
	
	

	鋼鋁維修
	0
	
	

	工友督導
	8
	
	

	電話接收
	無從計數
	
	

	臨時性交辦事項
	勘查法管週邊環境鋤草 及冷氣排水管滴水
	
	


【法管場地業務】

	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
	5次
	預約登記
	

	利瑪竇國際會議廳
	2次
	預約登記
	

	利瑪竇一樓演講廳
	4次
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	15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：93.09.17

	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　
	159　
	0　
	70　
	3　
	0　
	0
	2　

	
	列管
	0　
	7　
	0　
	71　
	3　
	0　
	0　
	0　

	文學院
	列產
	0　
	37　
	3　
	37　
	0　
	0　
	303　
	1　

	
	列管
	0　
	28　
	0　
	4　
	0　
	0　
	819　
	0　

	藝術學院
	列產
	0　
	1　
	0　
	2　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	理工學院
	列產
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	0　
	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　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	法學院
	列產
	0　
	3　
	0　
	2　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	2　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	社會學院
	列產
	0　
	2　
	0　
	2　
	0.5　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	0　
	0　
	5　
	0.5　
	0　
	0　
	0　

	管理學院
	列產
	0　
	11　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	30　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	醫學院
	列產
	0　
	12　
	1　
	10　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	7
	0　
	1　
	0　
	0　
	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
	45
	
	
	
	2
	5

	文具品
	241
	
	
	
	13
	2

	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
	9/6.7.8.13.17
	
	
	文具清潔用品盤存資料建檔
	例行業務

	物品管理系統業務
	9/8.13.14.15.16.17
	
	
	登錄文具清潔用品請領系統
	

	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

	保管系統資料輸入
	
	
	
	文具清潔用品檔案建入
	

	
	9/14.15
	
	
	更正財產資料庫
	例行業務

	提水
	9/7.9.13.14.15.16
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	9/15
	
	
	列印財產條碼
	組內業務

	
	9/16
	
	
	廢品回收彙整
	例行業務

	
	9/13.14.15.16.17
	
	
	送公文
	例行業務


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、對帳作業完成，並將財產檔備份燒錄成光碟。

二、9/15、9/16配合廠商回收理外民報廢品。

三、準備93年財產新增開號事宜。

四、處理報廢物品回收事宜，廠商於9月14~15日到校回收系所核准報廢之物品，所賣廢品金額總計68,190元整。

五、依據新莊地政事務所「北縣地價字第0930013020號」函，本組派員赴新莊地政事務所辦理土地逕為分割換狀事宜。

六、奉總務長指示：本組列印「中國聖職單位」有關汽車財產清冊。

七、彙整校本部、理外民、文藝醫學院等單位之投保資料，擬請保險公司進行報價。

八、本組於9月14日召開組務會議，針對「總務會計系統」之功能需求進行討論。

九、盤點體育系財產209件，列管579件。

十、盤點教研所財產94件，列管240件。
叁、特別報告：

9月16日下午約2時左右 ，大安分局刑事組劉芳昇偵查員來電告知，他們從看守所借提一名專偷學校財物之竊犯，且承認偷過輔大之電腦及單槍投影機等儀器設備，請求校方提供近二年來失竊報案記錄資料，當天下午3：50警方將嫌犯押解至本校進行確認所竊之物品。本組將資料提供給警方後，當場交由嫌犯勾選其所竊取之物品，並由本組協助一一通知失竊單位報案人，集中至進修部總務組接受警方之偵訊筆錄，確認失竊財產之歸屬，教官室也派員陪同本校同仁協助警方進行偵查工作。經警方告知：「犯罪嫌疑人均將所竊得之校方財產變賣，因此，無法追回贓物。」嫌犯也承認：「他晚上假扮為本校學生進入教室上課，侍機觀察學校財產置放地點，並利用夜間及假日到校竊取財物。」

　　目前尚有一些單位財產保管人（失竊單位報案人）未接受警方之偵訊筆錄，若警方仍有辦案之需求，本組擬將協助同仁配合後續之偵查事宜。
採購組

1、 體委會補助體育室足球場噴水工程因投標家數未達三家流標。

2、 文圖變更工程已順利議價完畢。

3、 總務資訊系統已進入最後確認SD階段。

4、 準備醫學院大樓變更議價資料。
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	聖言樓549及550室隔間
	結案

	2
	兒家系HE301教室門禁系統
	結案

	3
	宜美宜善學苑後方井水管修復
	完工驗收

	4
	會計室天花板更新
	完工驗收

	5
	仁愛、信義學苑油漆工程
	完工驗收。

	6
	仁愛鋁窗二樓及三樓部份汰換
	完工驗收。

	7
	物理系實驗室遷移
	完工驗收。

	8
	生科系 LS303室教師研究室隔間
	結案

	9
	消防設備改善工程
	複驗中

	10
	文圖增建工程
	使用執照送審中。

	11
	新建醫學院綜合大樓
	四樓板紮筋，三樓板第三階段施工中。

	12
	專用污水下水道系統
	進行五大管線審查作業，圖說與預算審查。

	13
	中華電信虛擬總機佈放纜線工程
	後續施作中。

	14
	宜美學苑床、衣、櫃、書桌架換新
	複驗。

	15
	淨心堂災後修復
	二樓天花板損毀處拆除及二、三樓牆面粉刷

	16
	淨心堂災後水電設備復原
	進場施作。

	17
	文德學苑餐廳變更使用執照
	委託契約簽訂。

	18
	淨心堂電梯
	基礎完工預備第二樓層綁筋。

	19
	資訊中心電腦教室裝修重整
	發包完成。

	20
	全校低壓電檢查
	9/8日開始進場檢修

	21
	宜美宜善學苑後方井水管修復
	完工

	22
	聖言樓教學組及網路組辦公室整修
	完工待驗。

	23
	景觀系103教室屏風及粉刷工程
	備料完成進場施作。

	24
	課務組電源線路配置
	結案。

	25
	視教中心一、二樓地板更新
	天花板拆卸完成。

	26
	應美系303教室整修
	天花板施作。


出納組
收入面工作報告現金收款

	項目
	9/2-9/13

停車清潔管理費
	違規停車罰款

	
	進入校園
	省植物社
	系所、廠商申請停車證
	

	金額
	52,000
	0
	146,000
	0


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
	173,684,582
	1,240,212
	348,000
	461,020
	421,160,490
	32,770
	19,500
	15,485


支出面工作報告
1、一般校內付款337筆，金額116,096,012元。

2、國科會人事費及廠商匯款(含開立支票)：4筆，金額26,927元。

3、一般計畫人事費支出：12筆(含開立支票)，金額161,883元。

4、農委會人事費支出：61筆(含開立支票)，金額730,241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.  一般稅務新增共206筆，所得額共559,706元，稅額共7,350元。

2. 建教稅務新增共46筆，所得額共285,150元，稅額共0元。

3、 定存單上簽換單與例行建檔作業。
4、 依93.9.10九十三學年度學生學雜費分期付款申請書協調會會議紀錄，決議事項由總務處統籌設計編制九十三學年度分期付款申請書及附表，本組於9月13日重新設計表格完成後，送代理總務長批示，由於總務長隨校長公出北京，所以在楊學務長協助修改後（表格由橫式改為直式），已於9月13日下班前完成編製。並送學務處秘書，同學如確實需分期付款繳交學雜費，申請書可至總務處或學務處索取。
5、 9月16日早上9點左右有位家長至出納組抱怨她老遠自台北坐了2小時公車才至輔大（為其兒子辦理休學手續），結果辦至系上關卡時，系助教告知系主任不在無法簽核、代理人也不在、代理人在家裡...等話語，這位媽媽很不高興至出納組辦理手續時，抱怨我們學校辦理休退學程序太繁瑣，聲稱她至某校辦理時，非常便捷，建議本校辦休退學是否應簡化程序。

6、 9月6日至9月17日定存單共計198張到期，分別上簽請上級裁示換單、作業與建電子檔。

