總務處93/11/15-93/11/21業務報告

營繕組

	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘訴

	1
	輔大陸橋(正門)美化工程
	結案。

	2
	積健樓CP218、224及314教室滲水及RF層伸縮縫滲漏
	驗收完成結案。

	3
	樹德樓學會教室紗窗裝設工程
	結案。

	4
	中美堂男、女廁工程
	完工待驗。

	5
	野聲樓大廳「善牧圖」工程
	劉老師作畫，預計4個月完成畫作。

	6
	中美堂鋁門等油漆工程
	完工待驗。

	7
	網球場沙網整修工程
	體育室複驗中。

	8
	文藝側門監視系統
	文藝側門監視器修繕，已通知建全承商修繕。

	9
	田徑場地圍網整修工程
	體育室複驗中。

	10
	中美堂段景觀工程
	進口陶磚鋪設，景觀照明燈基礎。

	11
	資訊中心校園網路
	校園網路光纖骨幹、網路檢測標示繪圖，作業中。

	12
	法管球場與輕食館間道路工程
	已完成，通知單送回原單位結案。

	13
	文圖增建工程
	1. 週邊及內部施作。

2. 會建築師聯合會勘是否竣工﹖

	14
	外語學院R.F消防控制盤修繕
	覆驗。

	15
	中華電信虛擬總機佈放纜線工程
	完成裝機竣工，待後續。

	16
	校園景觀規劃案
	11月9日報告書已送台北縣政府完成掛件，都審時間縣政府安排中。

	17
	淨心堂電梯
	進貨中。

	18
	足球場地草坪改善計畫案
	公共工程網站公告中，11月19日開標。

	19
	兒家系牆壁滲水
	HE303研究室牆壁滲水，進行施工中。

	20
	新建醫學院綜合大樓
	1. 南北向6F牆、柱樑模板紮筋。

2. 東向5FPC澆置完成。

3. 第7期計價款審核已通知潘顧問。

4. 中美堂大排水溝通知高特助處理。

	21
	玫瑰學苑熱水電力設施工程
	簽約進行施工。

	22
	足球場地噴水設備更新整修工程
	公共工程網站公告中，11月19日開標。

	23
	研發處天花板滲水
	天花板滲水毀損換新，完工待驗。

(配合文物館修繕)

	24
	污水處理場
	開工申請圖資送縣府進行二審，11月11日初審完成，續二審。

	25
	牆壁滲水
	SL436已聯絡廠商，保固期限內維修(11月5日8時45分來電告知，使用人現場告知不需修繕)。SL435等待保固廠商會勘。SA437續蒐集資訊，後續。

	26
	醫學院臨心系DG025室滲漏
	DG025室系辦，伸縮縫滲漏，已施工完成，待驗。

	27
	格物、立言、輔餐、輔幼、心餐、文餐、仁園、焯炤館、食營工廠、藝術學院、外語學院等消防設備改善
	消防安檢不合規定限期改善，上網招標，圖資作業處理中，利瑪竇及進修部二大樓併入。

	28
	機車立體停車場
	車道、斜坡道、EPOXY加金剛砂止滑地坪整修工程，施工作業中。

	29
	文德文舍熱水爐安裝
	文德文舍熱水爐改善工程，發包作業中。

	30
	利瑪竇走廊公佈欄工程
	發包作業。

	31
	宜真、宜美學苑一樓防盜窗
	已完工11月6日待驗收。

	32
	球場照明設備
	新球場照明設備第二期工程，委託設計契約書簽訂，圖資已轉採購組，後續。

	33
	中央圓環至藝術學院側門道路工程
	中央圓環至藝術學院側門道路二邊整修，發包作業中。

	34
	龍形大樓屋頂修繕
	理工學院龍形大樓屋頂修繕施工中。

	35
	文友樓天花板及門窗改善工程
	文友樓一至四樓天花板及一樓鋁門及窗改善，現勘評估估價作業中

	36
	餐旅管理學系HE104天花板漏水
	詢價中。

	37
	織品系地下室污水馬達換新
	議價完。

	38
	輔幼低壓電檢修及改善工程
	詢價。

	39
	食營系NF158、255、354 漏水
	詢價中。

	40
	中央馬路「聖美善真」兩側不銹鋼告示牌
	發包作業中。

	41
	會計室檔案室裝修
	前置規劃。

	42
	文德、聖言樓、心園地下室使用執照變更
	11月5日變更使用執照及相關資料掛件完成。


事務組
校本部

（總機工作報告）

1.93學年度電話費核銷作業提案總會聯席會議。
2.完成93學年電話表定稿送秘書室二組 & 請購印製折頁式電話表2200份。
3.呈核中華電信公司擴充Centrex電話門號之函文。
4.請款支付中華電信公司10月份原代表號電話費用。
（一般事務）

	1
	請修單
	  9件

	2　
	校外場地租借
	   0次

	 3
	牌樓申請                                               
	 0

	 4　
	物品借用
	  0次

	　5
	受傷學生申請車輛進入校園
	  0次

	  6
	車輛進出知會單
	  8 件

	  7
	校外來文
	3

	8
	校內收文
	 5

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	13件

	  10
	勞安環保案件、會議
	  0件

	  11
	勞安環保校內、外函處理
	0

	  12
	實驗室廢液外送 
	 0kg

	  13
	感染性事業廢棄物外送g
	0

	  14
	清潔美化（校園草樹整修）
	  0件

	15
	採購案
	  16件

	  16
	停車證申請
	  0張

	  17
	寄發考試簡章
	163

	　18
	工友勤務支援
	 4次

	  19
	一般垃圾清運                                         
	  30噸

	20
	 發清潔用品
	10

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	1500

	23
	臨時停車收費
	35000

	24
	磁卡製作
	5

	25
	飲水機維修、更換零件、更新
	2

	26
	特別清運（含大型廢棄物、樹枝）
	21噸


校本部會議場地借用

	野聲樓谷欣廳
	2

	野聲樓第一會議室
	6

	野聲樓第二會議室
	1

	野聲樓第三會議室
	13


理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修案件
	41(含0筆電話)
	11/15  1600得知玫瑰學苑水塔定位閥故障無法自動打水,隨急連絡老松工程公司緊急應變處理恢復供水

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	149
	寄掛號:
	0
	

	3
	校內文件分發
	95
	

	4
	黏貼憑證
	15
	

	5
	代收請購修單
	22
	


文藝窗口工作報告

	1. 冠五樓地下室第一間會議室裝分機

3271供課務組發卷中心使用.                                        
	

	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。
	30件

	5.神父宿舍發電機保養.
	

	6.派車送許神父就醫1次.
	

	7. 接送神父壁靜派車事宜.
	

	8.文開樓滅火氣換藥。
	

	9.文藝學院拉電話線第3梯次已施工完成。
	

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	

	11.借用鑰匙、教學器材借用事宜。
	120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。
	40件

	16.連絡裝文開樓地下室電視櫃鑰匙。
	40次


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
	

	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：

93.11.8~ E化教室設備採購上網中。

接收E化教室第二批各院申請資料  

93.11.19上午8:40~11:00隨組長、總務長

參訪文友樓媒體與教學資源中心之教室與設備，同時請教主任、助教E化教室設備等資訊

	支援招生事務、編列預算及臨時交辦事務等
	

	其它


	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(續)

建立全校各大樓鑰匙門禁管理資料、與工友討論及看現場(續)


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
	45
	
	

	各係所借雜物
	44
	
	

	各係所掛號信件處理
	158
	
	

	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
	80
	
	

	木工維修
	22
	
	

	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
	協同中華電信接線路
	處裡學生失物問題

電話整修 冷氣維修 負責開關門-----------
	


【法管場地業務】

	名稱（場地使用）
	次數
	說明
	備註

	場地使用說明
	5
	濟時樓暨利瑪竇國際會議廳
	

	濟時樓國際會議廳
	2
	預約登記
	

	利瑪竇國際會議廳
	2
	預約登記
	

	利瑪竇一樓演講廳
	0
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	1
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳
	23
	預約登記
	

	濟時樓監控室換錄影帶
	9
	換帶暨監看
	

	羅耀拉監控室換錄影帶
	1
	每週一次
	

	場地器材維護報修
	1
	即時處理
	


採購組

1、 總務行政服務系統於本週順利召開相關單位第一次協商會議。

2、 醫學新建大樓設計變更追加減案於夲週順利完成議價。

3、 醫學系-流式分析儀採購案因故廢標；於夲週重新上網招標。

4、 理工學院-真空成膜系統採購案因投標家數不足導致流標；於夲週重新上網招標。

5、 體育室-體委會補助款設備及工程招標案因投標家數不足導致流標；於夲週重新上網招標。

6、 體育室-照明設備工程案因變更標單內容故宣布暫停招標；待內容更正完成後再重新上網招標。

出納組

一、支出面
	國科會計畫付款
	253筆，共計2,518,765元

	一般建教合作計畫付款
	599筆，共計56,860,864元

	校內款項支出
	314筆，共計127,522,280元

	農委會計畫付款
	60筆，共計700,969元

	發放93-1研究生助學金
	245筆共計4,201,067元，代扣稅額24,300元


二、收入面
1、 現金收入-1,087,075元

2、 支票收入-四張共計333,425元
3、 其餘收費
	收費項目
	金額
	人數
	學分數

	延修生
	67,400
	15
	38

	罰款
	15,000
	15
	0

	語言實習費
	2,820
	3
	3

	輔系
	18,610
	4
	20

	平保費差額
	1,050
	21
	0

	小計
	104,880元
	58
	61

	收費項目(退費)
	金額
	人數
	學分數

	小計
	元
	
	

	總計
	104,880元
	58
	61


三、綜合業務

1、核對延修生、輔系、遠距教學、碩士在職專班及語言實習費….等所有選課學生名冊，並製表催收後送教務處課務組續辦。
2、九十三學年度第二學期學生選課須知彙辦。
3、完成輔仁大學九十三學年度第一學期教職員子女減免學費相關作業，共34人，補助金額1,304,843元。
4、學費及游泳池費催繳。

5、定存單建檔。

6、辦理休退學、學分費退費事宜。

7、催繳不合格貸款生需繳學雜費事宜。

8、填寫傳真全錄影印機計數器積數通知單。

保管組

壹：例行性業務

一、校產相關業務：93.11.19

	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
	16
	6
	4
	0.5
	0
	24
	0　

	
	列管
	0
	21
	21
	19
	2
	0
	63
	1

	文學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	247
	0

	藝術學院
	列產
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	355
	0

	
	列管
	0
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	1
	3
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0　
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	社會學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0　
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	65
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	72
	0

	推廣部
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	進修部
	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：
二、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
	33
	
	
	
	
	

	文具品
	106
	
	
	
	
	

	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


三、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

	文書（Word）處理
	/
	
	
	性質/儲存路徑/檔名
	

	
	11/15
	
	
	與會計室財產增減作業說明打字
	組長

	保管系統資料輸入
	11/15
	
	
	財產報廢資料鍵檔
	全組同仁

	
	11/19
	
	
	財產增加資料鍵檔
	組長

	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

	處本部送文
	11/17
	
	
	處本部送文至各單位
	處本部業務

	組內送文
	11/16、17、18、19
	
	
	送財產增減單及文件至各單位
	例行業務

	提水
	每日
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	11/16
	
	
	檢測電腦螢幕及啦叭
	李子錤

	
	11/17
	
	
	送文至課務組及資訊中心
	李子錤


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、11/17上午參加總務資訊化系統會議。

 二、11/17下午盤點數學系財產10件、物品10件，全部盤訖。

 三、11/18上午盤點應科所財產1件、物品3件，全部盤訖。

四、11/18下午盤點物理系所財產6件、物品3件，全部盤訖。

五、11月15日盤點醫學系財產，列產65件、列管72件。

六、11月19日盤點應美系財產，列產247件、列管355件。

   七、依年度盤點實況修正財產資料庫內明細資料。

   八、廢品勘驗之外，即處理一般之業務(新增、移轉、貼條碼等)。

