總務處94/12/26-95/01/01業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	輔大陸橋燈光整修
	結案。

	2
	利瑪竇水塔漏水整修
	結案。

	3
	淨心堂前水管漏水修繕
	結案。

	4
	法管十字亭前水管漏水修繕
	結案。

	5
	文德地下水沉水式送水馬達修繕
	結案。

	6
	影傳系攝影棚空調工程
	結案。



	7
	法園漏水修復
	結案。

	8
	污水處理場
	污水廠1FL R.C澆置。

	9
	受信總機另件更新
	濟時樓火警設備機件更換，測試。

	10
	理二舍西側2-4樓洗衣室改水管
	理二舍西側2-4樓洗衣室用水改裝評估完成，備料。

	11
	聖言樓（敦煌）地下室使用執照變更
	完成竣工申報掛件待縣府通知現勘。



	12
	共同外語LE836牆面裂縫修繕
	進場施工。

	13
	羅耀拉4樓男廁地磚整修
	施工中。

	14
	百鍊展演中心1樓男廁馬桶整修
	施工中。

	15
	校大門增加燈光二盞
	施工中。

	16
	中央走道增設照明燈
	施工中。

	17
	校園整體規劃案
	問卷回收與整理。

	18
	化學系電力改善
	複驗完成。

	19
	醫學院網路建置工程
	監造合約送用印完成，簽辦室內佈線簽呈。

	20
	文德、信義學苑使用執照變更
	申領原案附件完成。

	21
	自來水進水管線工程
	完成施作，待驗收。

	22
	外語學院翻譯研究所屋頂漏水
	驗收完畢待結案。

	23
	文德文舍鋁窗修繕
	已請梅花鋁業至現場勘查，持續改善中。

	24
	真善美聖廣場-聖誕樹工程
	請購核銷中。


	25
	宜真、宜善學苑冷氣機及其週邊設備含變電站設備增設
	簽訂設計監造簡約，呈核用印。

	26
	中美堂、羅耀拉、淨心堂等週邊水溝蓋板破損換新
	中美堂、羅耀拉、淨心堂等週邊水溝蓋板破損換新，施作中。

	27
	新建醫學院綜合大樓


	內牆粉光、油漆、景觀、外牆磁磚、MEP工程等施作。

	28
	94年度消防安全檢修申報
	申報台北縣政府消防局。

	29
	無障礙環境教育部補助案
	待教育部審查。

	30
	94年度消防安全設備維修
	請購單請購中。

	31
	羅耀拉425室滲水
	羅耀拉425室施工完成，續觀察中。

	32
	積健樓3樓女廁磁磚4樓天花板修繕
	積健樓3樓女廁磁磚4樓天花板破裂滲漏現勘評估後續。

	33
	濟時樓語言中心 - B1左側樓梯口上方牆壁滲水
	現場勘查評估中。



	34
	物理系牆壁水管破裂
	施工完畢，待驗收。

	35
	數學系MA409前走廊地磚維修
	施工中。

	36
	大水塔前排水管及地面修繕
	施工完畢，待驗收。

	37
	輔園右後方水溝及水溝蓋修繕
	施工中。


採購組
1、 醫學綜合大樓新建工程因工程逾期，影響附屬工程交貨期限，家具及指標工程廠商來函申請辦理展延，本週簽核會辦中。

2、 承隆營造為醫學院綜合大樓新建工程案之不銹鋼LOGO字體安裝工程請示，北棟西北角LOGR字體是否按圖說施作及北棟東向已拆除處牆面後續善後規劃事宜。

3、 醫學院附屬家具工程之優美公司提出CI寫字板課桌椅變更為CI-1數量確認事宜，函本週會辦中。

4、 潘冀建築師事務所函請支付因醫學院新大樓工期增加之逾期監造費，函本週會辦中。

5、 潘冀建築師事務所來函更正污水處理廠之鋼筋數量計算錯誤，應為563噸非合約上之284噸，函本週會辦中。

6、 本週驗收案號94012校友mail伺服器、案號94016高階伺服器、案號93029化學系電力改善工程及案號94014水中離子檢測系統。

七、案號94018進修部-E化教室設備1批，12/29決標。
出納組
一、支出面

	國科會計畫-廠商及個人付款
	204筆，共計2,639,657元

	一般建教合作計畫-廠商及個人付款
	664筆，共計89,808,058元

	校內款項支出
	1,536筆，共計55,845,410元

	農委會計畫-廠商及個人付款
	51筆，共計1,106,926元


二、收入面

1、 回答家長及學生各項繳費問題。

	郵局活存0399668
	118筆，共計17,596,327元

	彰銀活存08325900
	26筆，共計23,399,763元

	郵局甲存劃撥專戶19172130
	19筆，共計707,075元

	語言中心學費0412791
	2筆，共計35,660元


三、綜合業務

1、定存相關檔案資料維護，共計6筆，本息續存金額共計$78,840,132元正。

2、催繳９４學年度第一學期一般生繳費差額。

3、催繳９４學年度第一學期貸款不合格生需繳學雜費事宜。

4、催繳９４學年度第一學期一年級新生游泳池費未繳金額。

5、94學年上第二梯次助學貸款不合格台銀退件學生學雜費催繳。

6、94學年上原貸款生抽件休學學雜費催繳。

7、教職員子女就讀本校學費補助結案。

8、94-2學雜費繳費單發放及復學生繳費單郵寄。

事務組
   校本部總機

    1.編列彙整電話預算作業。
    2.續處理憑證報銷清單核銷94/11統支電話費。
    3.處理文舍監視器維修報價及傳真確認議價。
    4.處理文圖教師研究室區域需加強環境清潔問題。
    5.轉送圖書館12月份加班費申請單。
    6.處理29052447電話費由華裔漢學中心基金帳號支付事宜。
    7.臨檢文圖環境清潔工作。
    8.憑證核銷文舍活動拉門 & 木門。
    9.處理電話申請及異動相關業務。
   陳慧玲工作
一、虹橋對保管組同仁進行系統的討論，同時對於權狀之管理進行系統教育訓練。

二、對組內同仁之印表機設定由5500改為5500dn

三、場地系統待叢先生將基本資料修正完畢，即可開放同仁進行建檔工作。

（收據問題虹橋須再詢問國稅局確認列印格式何者有效且合法）

傅靜平
1.校外收文10份
2.校內發文1份
3.先驅性化學藥品調查
4.實驗室廢液外送作業
5.感染性事業廢棄物外送作業
6.教育部認證制度填報、調查
7.教育部電力改善補助案電錶安裝
8.校園事故災害通報
9.修訂本校「實驗室緊急應變計畫」
會議場地借用管理（叢山）

	場地名稱
	使用次數

	野聲樓谷欣廳
	5

	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
	10

	場地使用說明
	9

	濟時樓國際會議廳
	5

	利瑪竇國際會議廳
	5

	利瑪竇一樓演講廳
	6

	利瑪竇LM教室
	0

	羅耀拉會議廳SL117
	13

	校區戶外場地
	6


	醫學院+利瑪竇大樓 94/12/26-94/12/30

	【醫學院】
	次 數

	請購單      
	11

	請修單
	

	【利瑪竇大樓】
	次 數

	 請購修單
	12

	專案    
	

	影印卡收入3盒  
	

	場地清潔費收入及電費收入
	1家

	 利瑪竇大樓、醫學院大樓事務組環境清潔定檢
	

	 校內外廠商經常性連絡事項
	


民生學院對口94.12.26.—94.12.30.工作報告

	1. 發放（博、碩、學）畢業服。

                                        
	總計6672件

	2.全校學、碩、博士服規劃放置。
	統一放置野聲樓地下室儲藏室

	3.編列94學年度預算。
	

	4.門窗、電話、水電、電腦等各項簡單應急之維修處理。
	85件

	5.對口定檢.
	12月30日

	7.朝雲樓4樓女廁門故障修理.
	

	9. 法管器材室405、406單槍投影機故障修理.
	

	10.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	350件

	11.（法管器材室）E化教室器材櫃故障儘速報修。
	


理工外語服務對口（錢小圓）

	項目
	名稱
	件數
	備註 (緊急處理)

	1
	緊急維修事件
	6
	 (緊急處理)

	2
	收發掛號信件
	174
	　

	3
	校內文件分發
	24
	　

	4
	黏貼憑證暨核銷
	6
	　

	5
	處理請購(修)單
	19
	　

	6
	代收、送請購(修)單
	18
	　

	7
	回收畢業服
	學士服 ：0 件；

碩士服 ：0 件
	

	
	（一般事務）
	     

	1
	請購、請修單
	        196

	2　
	校園場地租借
	  0

	 3
	牌樓申請  
	  1

	 4　
	物品借用
	  22

	　5
	社團申請車輛進入校園
	 15

	  6
	車輛進出知會單（車輛申請）
	 18

	  7
	校外來文
	 6

	8
	校內收文
	 12

	9
	綜合業務案件發函、簽處、文稿
	  8件

	
	（環安業務）
	

	  10
	勞安環保案件、會議、教育訓練
	 0件

	  11
	勞安環保校內2、外函處理11、申報案件
	9

	
	（汽機車管理）
	

	  14
	停車證申請
	 5張

	15
	違規停車罰款
	0

	  16
	臨時停車收費
	 30500元

	
	（工友相關事務）
	

	17
	請購(修)單
	15張

	　18
	工友支援搬東西
	6次

	  19
	飲水機更新
	

	20
	飲水機修理
	2台

	21
	領清潔用品
	8張

	
	（校園清潔美化）
	

	24
	一般垃圾清運 
	 30噸

	25
	特別清運（含大型廢棄物、樹枝）
	0噸

	26
	植栽花圃修剪
	0次


	場地借用+慶典活動 

	【藝術學院】+【中美堂+積健樓+焯炤館】
	次 數

	請購(修)單(4+5+3+2)       
	14

	【三單位神職宿舍含2修女宿舍】
	 

	請購(修)單
	3

	處理特別事項
	5

	【校本部會議場地借用】
	次 數

	野聲樓谷欣廳       
	5

	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
	10

	校區戶外場地
	15

	耕莘二樓A220會議室　
	0

	【法管場地業務】
	次 數

	場地使用說明
	9

	濟時樓國際會議廳
	5

	利瑪竇國際會議廳
	5

	利瑪竇一樓演講廳
	6

	文開樓LE教室
	0

	利瑪竇LM教室
	13

	羅耀拉會議廳SL117
	6

	濟時樓監控室換錄影帶
	0

	羅耀拉監控室換錄影帶
	0

	場地器材維護報修(含監視器)
	0


	94/12.26-94/12/30   張毓珉

	【事務組】
	次  數

	請購(修)單
	4張

	工友支援搬東西
	4次

	飲水機更新
	3 台

	飲水機修理
	6台

	領清潔用品
	6張

	衛生紙捲筒紙架
	  個

	【理一舍】
	

	請購(修)單
	1張

	【理二舍】
	

	請購(修)單
	5張

	【玫瑰宿舍】
	

	請購(修)單
	1張


     94年12月26日-94年12月30日文學院對口工作報告

	1文、藝學院，院、系、所掛號信件之收、發。

  每天送信、送公文數次至神父宿舍
	掛號112件

平信數量多每天約花半小時分送

 14 次

	2.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。
	22件

	3.文藝學院會議室之借用事宜。
	17次

	4.借用鑰匙
	24次

	5.借麥克風、投影機、幻燈機、活動電視、延長線  
	55次

	6.請購〈修〉單報銷
	6筆

	7.文學院教室借用綜合業務。
	13次

	8.文學院工友勤務之督導。
	3次

	9.防火管理人員業務
	0次 

	10.監視系統業務 
	2次 


臨時交辦事項明細：

1. 監視器3個畫面空白，請中興保全處理。

2. 編列95學年預算。

3. 谷欣廳聽「從大地環境看台灣的永續發展」專題演講。

4. 隨時處理例行性老師.秘書問題不斷。

社法管窗口業務報告   94/12/26/--12/30

 

	業務項目
	總計件數
	說明
	備註

	各系所借鑰匙
	59
	 
	 

	各系所借雜物
	77
	 
	 

	各系所掛號信件處理
	231
	 
	 

	一般信件處理
	無限
	不定時  不定量之勤務
	 

	水電維修
	12
	 
	 

	木工維修(含搬運)
	2
	 
	 

	鋼鋁維修
	0
	 
	 

	工友督導
	5
	 
	 

	學士服分發(送洗)
	0
	 
	 

	招生簡章收件
	 
	 
	 

	學生失物處理
	22
	 
	 

	非例行性緊急維修工作
	1
	拉圾桶   
	 

	環境美化
	處
	    修女院砍束+植花
	 


 

事務組朱麗文94.12.26~94.12.30工作報告

	工作項目
	工作完成內容

	預算控管暨請修、請購分案         (組內預算控管、全校性事務面預算控管、組內財務保管人、全校請購修單分案)
	請購修單(分為會計通過及無預估金額兩種)之分案前置作業-整理、分類、確認等………
全校會計通過請購修單件數118件

無金額水電及其它請購修單收件99件

請購修單，申請預算電腦登錄件數18件

請購修單，申請核銷電腦登錄件數16件

回答各系所請購修單疑問。

請購修單核銷黏貼作業。

預算控管資料登錄及整理。

預算提列準備工作

報廢準備工作

零用金撥補1項

影印卡支出1張

郵票支出0元

	隊口服務區域：                    仁愛、信義、和平、育成中心、法園、木工廠、自助洗衣房、潛水艇天空、

濟時樓
	濟時樓圖書館請購修單等處理。

濟時樓1樓飲水機修理。

巡查週邊清潔。

	專案：80週年西服套裝


	回答各系所西服、套裝疑問。

校長自費褲子送達。

	其它
	規範工讀生工作項目及督導。


保管組
壹：例行性業務

一、校產相關業務：94.12.30
	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
	3
	62
	0
	0
	0
	4
	103
	0

	
	列管
	0
	8
	0
	0
	0
	1
	45
	0

	文學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	10
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	8
	0
	0
	0
	1
	298
	0

	
	列管
	0
	6
	0
	0
	0
	1
	249
	0

	理工學院
	列產
	0
	49
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	28
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	4
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0.5
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	46
	0
	0
	0
	2
	0
	0

	
	列管
	0
	14
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	13
	0
	0
	0
	3
	174
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	1
	243
	0

	推廣部
	列產
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	進修部
	列產
	0
	4
	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
	43
	
	
	
	
	3

	文具品
	78
	
	
	
	
	17

	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
	12/29
	
	
	彙整財產報廢資料
	劉德興

	保管業務清冊列印
	每日
	449
	
	列印財產條碼
	謝清正

李子錤

	
	12/26、30
	4
	
	影印資料
	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

	保管組送文
	每日
	33
	
	致送財產增減單及財產條碼
	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）
	12/26
	
	
	打掃倉庫、整理貨架、紙箱回收
	張皐煒

	
	
	
	
	補充會計室委發表單
	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

一、至醫學院公衛系進行年度盤點。 

二、至藝術學院應美系進行年度盤點。

三、聯繫相關系所及回收商依回收處理契約書，安排1月3、4日二天執行本學年第二次報廢品回收作業並規劃回收路線。
四、依年度盤點實況修正財產資料庫內明細資料。

五、12/26~12/28盤點化學系財產848件，物品354件。
六、12/29參加虹橋測試總務資訊系統。  

七、12/30整理12月份財產新增帳。

八、配合採購組驗收資訊中心網路組採購「校友mail伺服器主機」案。

九、配合採購組驗收資訊中心採購「卓越計畫高階伺服器2台」案。

十、配合營繕組驗收「化學系電力改善工程」案。
	十一、盤點體育室財產--103件、列管物品45件 。

	

	

	

	                                                                                                                                                                                                                                                                          


