輔仁大學各行政單位業務數據報告統計表格-總務處
(930927-931003)
出納組
	時間
	案由
	數據
	備註

	9/27~10/1
	一般校內付款
	329筆
	

	
	廠商帳支出
	455筆
	

	
	國科會人事費及廠商匯款
	78筆
	

	
	一般計畫人事費支出
	30筆
	

	
	一般稅務新增
	103筆
	

	
	建教稅務新增
	322筆
	

	
	現金收款
	＄87,015,061 
	

	
	各項滙入款收入
	＄15,141,158
	

	93/9/25
	定存單到期上簽換單處理
	＄4,112,878
	共計二張

	93/9/27
	定存單到期上簽換單處理
	＄6,816,113
	共計二張

	93/9/30
	定存單到期上簽換單處理
	＄17,931,739
	共計七張

	93/9/27
	自活存提款轉定存
	＄220,000,000
	共計二張

	93/9/27
	自活存提款轉支存付款
	＄53,000,000
	

	9/22
	93(1)輔系、延修生等學分費
	＄2,077,452
	谷欣廳收費

	9/18-9/23
	93(1)學雜費、宿舍費等
	＄13,552,621  
	


事務組
	時間
	案由
	數據
	備註

	【一般公共事務】

	9/27~10/1
	請修單
	14
	

	
	校外場地租借
	
	

	
	牌樓申請                                               
	
	

	
	物品借用
	5
	

	
	受傷學生申請車輛進入校園
	
	

	
	車輛進出知會單
	6
	

	
	校外來文
	12
	

	
	校內收文
	16
	

	
	綜合業務案件發函、簽處
	9
	

	
	勞安環保案件、會議
	
	

	
	勞安環保校內、外函處理
	
	

	
	實驗室廢液外送 
	
	

	
	感染性事業廢棄物外送g
	
	

	
	清潔美化（校園草樹整修）
	5
	

	
	採購案
	8
	

	
	停車證申請
	45
	

	
	寄發考試簡章
	0
	

	
	工友勤務支援
	4次
	

	
	一般垃圾清運 
（含大型廢棄物、樹枝）                                        
	24噸
	

	
	 發清潔用品
	9
	

	
	 合約案件簽訂
	0
	

	
	違規停車罰款
	1,100元
	

	
	臨時停車收費
	36,000元
	

	
	磁卡製作
	19
	

	
	飲水機濾心更換
	0
	

	
	清運4車
	84噸
	


	時間
	案由
	數據
	備註

	【校本部會議場地借用】

	
	野聲樓谷欣廳
	2
	

	
	野聲樓第一會議室
	5
	

	
	野聲樓第二會議室
	0
	

	
	野聲樓第三會議室
	7
	


	【羅秀香】 

	
	錄影轉播、音響燈光、電視牆工程與三家廠商重新估價
	1
	

	
	分配請購修單
	39
	

	
	三重客運入校服務學生專車處理
	2
	

	
	學碩士服遲還名單彙整處理
	5
	

	【總機話務】

	
	函稿93學年電話表二校稿
	1
	

	
	外語學院LA大樓公共電話機拆除，原址改置輔仁大學資訊站
	1
	

	
	函稿與印製9月份全校分機電話費用月報表
	3
	

	
	續辦虛擬總機相關事宜
	
	

	【理外民窗口】

	
	維修案件(含6筆電話)
	43
	

	
	收發掛號信件
	165
	

	
	校內文件分發
	80
	

	
	黏貼憑證
	18
	

	
	代收請購修單
	86
	


	時間
	案由
	數據
	備註

	【文藝窗口工作報告】

	
	文友樓電源總開關故障更新.                                        
	
	

	
	文、藝學院，學、碩、博士服借用管理。
	
	

	
	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
	

	
	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。
	11件
	

	
	神父宿舍發電機保養.
	
	

	
	派車送許神父就醫.
	
	

	
	神父宿舍油漆事宜.
	
	

	
	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。
	
	

	
	文華跳電搶修。
	
	

	
	借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	
	

	
	借用鑰匙
	8次
	

	
	文藝學院教室借用綜合業務。
	
	

	
	公共空間〈教室、研究室〉財產管理。
	
	

	
	神父宿舍交辦事宜10間含聖堂。
	每天送信、送公文數次。
	

	
	請購〈修〉單含13系8所。
	9
	

	【社 法 管學院窗口業務報告】

	
	各係所借鑰匙
	50
	

	
	各係所借雜物
	40
	

	
	各係所掛號信件處理
	200
	

	
	各係所一般信件處理
	無從計數
	

	
	水電維修
	100
	

	
	木工維修
	10
	

	
	鋼鋁維修
	2
	


	時間
	案由
	數據
	備註

	【法管場地業務】

	
	場地使用說明
	8次
	

	
	濟時樓國際會議廳
	1次
	

	
	利瑪竇國際會議廳
	2次
	

	
	利瑪竇一樓演講廳
	1次
	

	
	利瑪竇LM教室
	1次
	

	
	羅耀拉會議廳SL117
	2次
	

	
	濟時樓監控室換錄影帶
	1次
	

	
	羅耀拉監控室換錄影帶
	1次
	

	
	場地器材維護報修
	1次
	

	【朱麗文業務】

	
	全天代理文藝窗口業務
	2
	

	
	e化教室準備作業
	5
	

	
	評估裝設教室麥克風事宜
	1
	

	
	建立全校工友工作範圍及項目數據資料
	5
	

	
	建立全校各大樓鑰匙門禁管理資料
	5
	

	
	
	
	


營繕組
	時間
	案由
	數據
	備註

	93.9.27至10.1
	本週新增修繕案
	10件
	

	93.9.27至10.1
	結案工程
	2件
	

	93.9.27至10.1
	驗收完成工程
	3件
	

	93.9.27至10.1
	完工待驗工程
	4件
	

	93.9.27至10.1
	驗收改善工程
	4件
	

	93.9.27至10.1
	發包完成
	1件
	

	93.9.27至10.1
	緊集重大修繕
	1件
	

	93.9.27至10.1
	前置規劃
	2件
	


	時間
	案由
	數據

	9月27日
	處理申報法院92學年度其他設備財產資料內同時購買且相同之財產品名合併為一項。（董事會轉達法院要求）
	新增財產523件
報廢財產26件

	9月30日
	處理申報報法院92學年度圖書及博物財產資料內同時購買且相同之財產品名合併為一項。（董事會轉達法院要求）
	財產1640件

	
	處理申報法院92學年度儀器設備財產資料內同時購買且相同之財產品名合併為一項。（董事會轉達法院要求）
	新增財產3263件、報廢財產554件

	
	赴文圖勘驗報廢之冷氣機
	8台

	10月1日

	登錄文藝醫學院新增財產。
	財產14件
列管36件

	
	審核文學院體育系及中文系擬報廢列管物品。
	體育系300件
中文系4件

	
	審核理工學院生科系移轉醫學院職能治療學系之列管財產。
	課桌椅100張

	
	赴會計室勘驗報廢之冷氣機
	1台


保管組
 
採購組
	時間
	案由
	數據
	備註

	93/9/29
	資訊中心校務資料庫系統驗收完畢
	$4,500,000
	

	93/9/29
	宜真宜美學苑床組衣櫃書桌驗收完畢
	$845,000
	

	93/9/27
	體委會補助體育室足球場噴水工程第二次開標流標
	$2,000,000
	


