總務處95/07/17-95/07/23業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	玫瑰學苑祈禱室地板整修工程
	結案。

	2
	中美堂冷氣空調改善
	結案。

	3
	宜美宿舍ㄧ、二樓浴室整修
	結案。

	4
	玫瑰學苑契約用電增加
	玫瑰學苑設備容量增設，竣工結案。

	5
	兒家系HE304~305牆壁維修
	兒家系HE304~305木門拆除封閉，竣工結案。

	6
	資管系主機房改善工程
	廠商施工中。

	7
	污水處理場
	1. 圍牆拆除，雜項施作。

2. 審查竣工、追加減帳及工期結算表。

	8
	宜真、宜善、宜美等學苑冷氣機
	系統測試缺失改善。

	9
	新建醫學院綜合大樓
	1. 細部專用下水道納管設置施作。

2. 工程變更追加減審核及工期結算表。

	10
	新建醫學綜合大樓電腦網路工程
	新建醫學綜合大樓網路節點建置及舊大樓UTP線路整線，投標完成後續。

	11
	伯達樓機房發電機建置
	發包完畢。

	12
	宜真、宜善、宜美宿舍變電站容量提升與改善
	上網公告。

	13
	物理系電力改善工程
	施工中。

	14
	于樞機變電站GCV工程
	發包圖資準備中。

	15
	濟時樓旁十字走道加蓋遮雨棚
	施作中。

	16
	全校高壓電站保養
	公告停電作業時間。

	17
	SS21變電站線槽電箱整理
	施作中。

	18
	SS21變電站新增監控系統
	施作中。

	19
	食營變電站GCV工程
	發包圖資準備中。

	20
	外語學院LB、AV屋頂防水工程
	廠商施作中。

	21
	外語學院LC屋頂防水工程5F
	廠商施作中。

	22
	外語學院LC屋頂防水工程4F
	廠商施作中。


出納組
一、支出面

	國科會計畫-廠商及個人付款
	612筆，共計4,042,672元

	一般建教合作計畫-廠商及個人付款
	807筆，共計25,446,572元

	校內款項支出
	888筆，共計23,644,273元

	農委會計畫-廠商及個人付款
	6筆，共計36,672元


二、收入面

1、 回答家長及學生各項繳費問題。
    2、
	郵局活存0399668
	118筆，共計177,112,276元

	彰銀活存08325900
	20筆，共計5,913,518元

	郵局甲存劃撥專戶19172130
	15筆，共計460,629元

	語言中心學費0412791
	4筆，共計157,020元


三、綜合業務

1、回報總務資訊服務系統-出納部分進度。

2、申報未滿183外國人所得2筆，金額18,967元，稅額3,793元。
	3、定存共計9筆到期，本金281,792,955元利息2,630,060元﹔其中5筆本息
續存共計$8,989,527元正，其餘4筆到期解約。


採購組
1、 案號94048生科系流式細胞分析儀1台， 7/19決標。

2、 案號94050醫學院新大樓電腦網路工程(含醫學院舊大樓UTP線路整線工程) ，恒祥公司報價偏低且低於底價百分之八十以下7/17提出說明，擔保無降低品質並繳交差額保證金，文呈報行政副校長同意後，再宣布決標。
3、 案號94051伯達樓機房發電機建置計劃， 7/18決標。
4、 案號94043 2006年全國原住民大專青年國際文化交流行程招標案辦理評選會議以最有利標方式決標，7/20完成評選並決標。
5、 本週完成驗收之招標案：2件(94025、94045)

案號94025 資管系網路設備及工程採購案， 7/18完成驗收。
案號94045 圖書館電腦45台-精聯科技得標，7/20完成驗收。
6、 下週預備招標之案子：1件(94052)
1. 案號94052宜真宜善宜美宿舍電力改善工程，預定7/24開標。

5、 統計7/17-7/20自行採購案件41件，本組採購案件7件，推廣&進修部1件，合計49件。

保管組
壹：例行性業務

	一、校產相關業務：95.7.20
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　
	135
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0
	31
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	0　
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	14
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	34
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0　
	2
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0　
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0　
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0　
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　
	0　

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	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

	進修部
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	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
	38
	
	
	
	
	

	文具品
	84
	
	
	
	
	

	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

	物品管理DOS系統輸入
	/
	
	
	性質/儲存路徑/檔名
	

	
	7/20
	
	
	各單位請領文具用品32件

清潔用品61件建檔
	張皋煒

	保管業務清冊列印
	7/17、18、20
	441
	
	列印財產條碼
	例行業務

	
	7/17、18
	7
	
	列印單位財產清冊轉 Excel檔
	孫玉珍

	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
	本週
	98
	
	會計室、秘二組、職治系
	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）
	每日
	
	
	打掃倉庫、整理貨架、紙箱回收
	張皋煒

	
	每日
	
	
	倉庫除濕機開關控管及倒水
	張皋煒


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

1、 彙整盤點推廣城區部財產資料並編製盤點紀錄表。

2、 依年度盤點實況修正財產資料庫內明細資料。
3、 彙整全校94學年度財產報廢預算執行數及製作預算差異數圖表。
4、 7/17~7/18核對七月初理、外、民學院財產新增帳。
5、 7/19統計94學年度理、外、民學院財產報廢差異數資料。
6、 7/20核對95學年度理、外、民學院財產報廢資料。
7、 審核及登錄進修部財產增加單財產6件、列管8件。

8、 配合採購組驗收資訊中心校務資訊系統資料庫伺服器採購。
9、 配合採購組驗收圖書館自動化系統軟硬體設備採購。

