總務處94/03/14-94/03/20業務報告
採購組
1、 教務處- 招生報紙廣告招標案因投標家數不足，宣佈流標。

2、 媒體中心- 攝影器材採購案因無法進入底價，宣佈流標。

3、 事務組- 興建污水處理廠案於夲週順利決標發包。

4、 於夲週參與處內預算編列討論會議。

營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	藝術學院地下室淹水修繕
	結案。

	2
	足球場地草坪補植雜項草皮清除工程
	結案。

	3
	食營系不銹鋼門窗
	結案。

	4
	人文科學圖書館增建工程
	1. 初驗及傢俱設備採購案請款審核後呈送潘顧問覆閱。

	5
	樹德樓334.335伸縮縫漏水修繕
	詢價。

	6
	新建醫學院綜合大樓
	1. 北向12F R.C.澆置。

2. 南向動力棟6FS柱牆組模紮筋。

3. 南向連通走道2FS組模紮筋。

	7
	中央馬路路面整修(僅凹處)
	覆驗。

	8
	淨心堂電梯
	3/17縣政府會勘後即可發照。

	9
	污水處理場
	開標作業於3/18完成，後續。

	10
	資訊中心聖言樓機房擴建工程
	細部改善中。

	11
	資訊中心校園網路
	3/15承商送光纖測報及光纖收容箱示意圖至組。

	12
	球場照明設備
	定約備料，型錄送審。

	13
	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、利瑪竇、進修部等消防設備改善
	1. 格物2f、3F現場施作。

2. 排煙抽風機廠辦組裝中。

	14
	龍形大樓屋頂修繕
	續屋頂修繕(生物系位置)。

	15
	樹德樓LW204空間規劃工程
	圖資已送需求單位，本階段已完成告一段落。

	16
	文德、聖言樓（敦煌）、信義和平（心園）地下室使用執照變更及安檢
	聖言樓(敦煌書局)變更資料準備。

	17
	野聲樓屋頂防水工程
	完成複驗。

	18
	宜真、宜善屋頂修漏工程
	施工中。

	19
	野聲樓大廳「善牧圖」工程
	中英文解說牌施作中。

	20
	校園景觀規劃案
	後續辦理方針研擬中。

	21
	物理系電源線路改善
	請款作業。

	22
	消防安全設備檢修申報
	消防局申報完成，後續修繕作業準備。

	23
	景觀系視聽教室整修
	3/3動工，3/30完工。

	24
	商研所所長室漏水處理
	發包作業。

	25
	法商停車場重鋪A.C.
	預定3/26、3/27兩日施工，遇雨順延。

	26
	文華樓4樓屋頂漏水整修
	施工中。

	27
	文華樓電源改善
	3/19廠商補貼標示牌及洞孔填補。

	28
	淨心堂電梯
	進度落後，趕工中。

	29
	視教中心電源改善及天花板換新工程
	請款作業。

	30
	護理系漏水維修
	醫學院護理系研究室漏水修繕。

	31
	淨心堂大樓正面洗外牆及補磁磚
	3/18假日動工。

	32
	法商停車場重鋪A.C.
	詢價中。

	33
	羅耀拉501室屋頂漏水
	傅修士正在進行施工改善中。

	34
	聖言樓5樓男廁天花板修繕
	發包作業。

	35
	景觀系AL114視聽室整修
	現場察看，發包作業。

	36
	化學系電力改善
	監造合約簽訂等發包前置作業。

	37
	棒球場圍網工程
	訪價中。

	38
	伯達樓1樓走廊屋頂水泥油漆脫落
	傅修士正在進行施工改善中。

	39
	樹德樓樓梯扶手不銹鋼焊接
	緊急修復。

	40
	輔園生活午茶漏水
	3/18假日進行修復。

	41
	濟時樓B1右側逃生梯上方漏水
	議價完成。

	42
	宜美學苑 – 省水水龍頭改裝
	現勘；發包作業。


事務組
校本部

1.處理碩專班及二年制考試相關業務。
2.續辦電話帳務E化問題(虹橋公司)。
3.續辦94學年度電話費預算。
4.中華電信公司人員再到電信室進行擴充系統之空間規劃。
5.轉交羅小姐本組市區通話等級以上之02/01~02/28電話通話明細。
6. 呈核 更錄3月25-26日之自動總機語音稿。
     

  （一般事務）

	1
	請購修單
	   217

	2　
	校園場地租借
	   9

	 3
	牌樓申請                                               
	 3

	 4　
	物品借用
	  6

	　5
	受傷學生申請車輛進入校園
	 4次

	  6
	車輛進出知會單
	  14

	  7
	校外來文
	11

	8
	校內收文
	15

	9
	綜合業務案件發函、簽處
	8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
	  25件

	  16
	停車證申請
	 17張

	  17
	寄發考試簡章
	2

	　18
	工友勤務支援
	  8次

	  19
	一般垃圾清運                                         
	  30噸

	20
	 發清潔用品
	23

	21
	 合約案件簽訂
	0

	22
	違規停車罰款
	0元

	23
	臨時停車收費
	51090元

	24
	磁卡製作
	3

	25
	飲水機維修、更換零件、更新、檢驗
	10

	26
	特別清運（含大型廢棄物、樹枝）
	 0


  靜平業務

    1.校內外廠商水電費抄表、結算及通知。
2.實驗室放流水檢驗，對於不合格之單位提出改善通知。
3.向原能會第二次提出本校「輻射防護計畫」。
4.頒授名譽博士學位場佈工作。
5.校內廠商事務處理（消防設備及租約問題）。
6.校內收發文簽辦處理4件。
7.校外收發文簽辦處理5件。
8預算編列及彙整。
   校本部會議場地借用

	野聲樓谷欣廳
	5

	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
	12


理外民窗口

	項目
	名稱
	件數
	備註(緊急處理)

	1
	維修案件
	450筆電話)
	

	2
	收發掛號信件
	收掛號:
	198
	寄掛號:
	0
	

	3
	校內文件分發
	107
	

	4
	黏貼憑證
	12
	

	5
	代收請購修單
	32
	

	6
	學碩士服發放
	博士服:   1件　碩士服： 5件
	


文藝窗口工作報告

	1.辦理業務交接清冊。

                                        
	

	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300 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。
	60件.

	5.神父宿舍發電機保養.
	

	6.派車送許神父就醫3次.
	

	7. 接送神父壁靜派車事宜.
	

	8.編94年度預算.
	

	9.煤体中心舞台周邊修繕。
	

	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。
	220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20件含聖堂。
	每天送信、送公文數次。

	15.請購〈修〉單含13系8所。
	70件

	16.文開樓地下室教學用電視櫃鑰匙。
	80次


  事務組朱麗文94.3.14~94.3.18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
	與廠商至文學院神父宿舍找許神父說明〝文學院神父宿舍緊急呼叫設備請購案〞進度

	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
	第二批E化教室15間請購單跑流程中，每日追蹤，已至行政副校長。

公衛系電腦螢幕故障，協同校內電工與廠商測電流是否正常。

普查全校教室教學E化設備(法管社科院、

理工學院、外語學院)　

	支援招生事務、編列預算及臨時交辦事務等
	

	其它
	

	下一星期工作重點
	普查全校教室教學E化設備

文學院神父宿舍緊急呼叫設備請購案

第二批E化教室15間請購案


  社 法 管學院窗口業務報告                    94 3/14—3/18

	業務項目
	總計件數
	說明
	備註

	各係所借鑰匙
	40
	 
	 

	各係所借雜物
	44
	 
	 

	各係所掛號信件處理
	145
	 
	 

	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
	66
	 
	 

	木工維修
	15
	 
	 

	鋼鋁維修
	2
	 
	 

	工友督導
	0
	 
	 

	學士服分發
	 
	 
	 

	招生簡章收件
	 
	 
	 

	學生失物處裡
	14件
	 
	 

	非例行性工作緊急維修
	SL屋頂漏水 
	 
	 


 

  【法管場地業務】

	名稱（場地使用）
	次數
	說明
	備註

	場地使用說明
	6
	
	

	濟時樓國際會議廳
	0
	濟時樓暨利瑪竇國際會議廳
	

	利瑪竇國際會議廳
	1
	預約登記
	

	利瑪竇一樓演講廳
	1
	預約登記
	

	文開樓LE教室
	1
	預約登記
	

	利瑪竇LM教室
	11
	預約登記
	

	羅耀拉會議廳SL117
	0
	預約登記
	

	濟時樓監控室換錄影帶
	0
	換帶暨監看
	

	羅耀拉監控室換錄影帶
	0
	每週一次
	

	場地器材維護報修(含監視器)
	11
	即時處理
	


出納組

一、支出面
	國科會計畫付款
	220筆，共計2,935,257元

	一般建教合作計畫及廠商付款
	248筆，共計11,6141,816元

	校內款項支出
	440筆，共計121,642,954元

	農委會計畫付款
	0筆，共計0元


二、收入面

各項滙入款收入(94/3/1-94/3/17)

	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

801999
	060088
	060011
	0412791

0399668
	19172130
	15159038
	03800
	16020831

	筆數
	32
	2
	0
	442
	107
	30
	27
	15

	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
	28,995,727
	254,000
	0
	172,910,867
	16,748,610
	179,825
	87,726
	64,490


其他收入

	收入面
	94.03.11---03.17

	分期付款生：
	院    別
	文學院
	藝術學院
	醫學院
	理工學院
	外語學院
	民生學院

	
	 申請人數 
	 14人 
	 1人 
	 6人 
	 7人 
	 8人 
	 7人 

	
	 合計金額 
	750,389 
	53,976 
	  391,401 
	  384,582 
	  385,408 
	  382,332 

	
	院    別
	 法律學院 
	 社科院 
	 管理學院 
	　

	
	 申請人數 
	 1人 
	 1人 
	 9人 
	

	
	 合計金額 
	 46,651 
	 48,151 
	442,974 
	

	
	 總計：54人 
	 總計金額：2,885,864元 

	93/3/18止
	 已繳費金額 
	 156,158元 
	　

	成績單收入：
	     51,990 
	　

	跨校選課:
	         133,560 
	

	3/16(三)課務組已將學分費名單轉檔給資訊中心，3/17(四)資訊中心已將整理好檔案轉給虹橋資訊公司，虹橋公司於3/18(五)下班時將名單轉至郵局，郵局於3/23(三)前將繳費單列印完畢交至出納組，出納組於3/24前送至各系系秘辦公室。


三、綜合業務

    1、定存單到期處理情形:
	            日期
工作內容
	3月14日
	3月15日
	3月16日
	3月17日
	3月18日
	金額共計

	定存單、資金調度上簽請示日期
	3 月 8 日
	3  月  9 日
	 月   日
	 3月10 日
	 月   日  
	126,288,343

	定存單換單本利續存張數
	1
	1
	
	
	
	126,168,343

	定存單換單本金續存、利息轉活存張數
	
	
	
	1
	
	120，000

	定存單解約轉活存支薪與貨款、工程款張數
	
	
	
	
	
	

	新增定存單筆數
	
	
	
	
	
	

	支存轉支存支貨款
	
	
	
	
	
	

	支存轉活存備支款
	
	
	
	
	
	


2、定存單建檔。

3、繳交學雜費總人數16,521人，學雜費總收入768,172,564元。

4、辦理休退學學生退學雜費事宜。

5、學生學籍異動名冊及退撫基金退費編製。

6、平安保險費退費名單編製。

7、初步彙總輔仁大學93學年度第2學期學雜費總表。

8、編製93學年度第2學期預估研究所各院提撥就學補助金額表。

9、完成93學年度第2學期教職員工子女減免學費統計表，共計33人，減免學費總金額為1,265,133元。

10、現金及銀行存款帳戶例行收款及編代收入傳票。

11、93-2延修生平安保險費匯入N.19172130帳戶1,216人，金額136,187元(一人少繳10元，一人多繳5元)，輔大郵局窗口收 1,182筆，金額132,384元，共收2,398人，金額268,571元。重複繳費3人，畢業離校1人，合計辦理退費448元。

12、虹橋資訊公司e-mail應收學分費相關之科目名稱，請求再次確認那些應收費那些不須收費(如：論文選讀、論文寫作、論文英文、專業論文討論、論文專題研討等)

13、連絡虹橋資訊預定於3月18日下午e-mail學分費統計表給郵局印製繳費單，郵局需時二天3月21日至3月22日，3月23日交出納組轉交各系所領回轉交同學至各郵局繳納。

    14、93年出納組通報所得部分，完成全數扣繳憑單列印。

    15、配合辦理94/3/19舉辦筆試之94學年度碩士在職專班暨護理二技招生相關事項(發放監試費、主試費)。
    16、完成93-2研究生獎學金人數及金額核算。
保管組
壹：例行性業務

一、校產相關業務：94.3.18
	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
	　
	29
	　
	2
	0.5
	5
	　
	　

	
	列管
	　
	18
	　
	6
	2
	2
	　
	　

	文學院
	列產
	
	
	
	10
	2
	
	
	

	
	列管
	
	1
	
	30
	4
	
	
	

	藝術學院
	列產
	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	
	
	
	
	

	理工學院
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	外語學院
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	民生學院
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	法學院
	列產
	　
	2
	　
	　
	　
	1
	　
	　

	
	列管
	　
	1
	　
	　
	　
	0.5
	　
	　

	社會學院
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	管理學院
	列產
	　
	9
	　
	　
	　
	4
	　
	　

	
	列管
	　
	1
	　
	4
	1
	0.5
	　
	　

	醫學院
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	推廣部
	列產
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	列管
	　
	2　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


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
	33
	
	
	
	

	文具品
	113
	97
	
	
	
	

	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

	保管系統資料輸入
	3/17
	
	
	新增財產資料建檔
	

	
	3/15、16、17
	
	
	報廢財產資料建檔
	例行業務

	保管業務清冊列印
	3/14、15、16、17
	
	
	列印條碼
	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
	3/14
	
	
	分送理外民學院各單位公文
	李子錤

	提水
	每日
	
	
	開飲機加水
	例行業務

	其他（請簡述於內容欄位中）
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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、配合「本校經費稽徵委員會」委員至音樂系及物理系現場盤點財產儀器設備。
二、會同事務組同仁會勘樹德樓三間教室之課桌椅是否為財產或列管物品。

三、規劃補貨文具用品1件、清潔用品2件。

四、到貨點驗文具用品7件、清潔用品4件。
