總務處95/12/11-95/12/17業務報告
出納組
1、 支出部份

1.回答個人及廠商各項付款明細及相關事宜。

2.
	帳戶摘要
	數量(筆)
	金額(元)

	國科會計畫-廠商及個人付款
	406
	2,191,178

	一般建教合作計畫-廠商及個人付款
	528
	10,573,307

	校內款項支出
	1111
	125,072,797

	校內款項支出（0412791帳號）
	328
	1,188,634

	農委會計畫-廠商及個人付款
	52
	212,138

	離職儲金
	0
	0

	共計
	2425
	139,238,054


二、收入部份


1.回答並協助處理家長及學生各項繳費問題。

2.
	帳戶摘要
	數量(筆)
	金額(元)

	郵局活存0399668
	81
	701,872

	彰銀活存08325900
	16
	919,552

	郵局甲存劃撥專戶19172130
	9
	81,053

	語言中心學費0412791
	1
	2,170

	共計
	107
	1,704,647


三、其他所得稅務部份


1..
	摘要
	數量(筆)
	通報所得(元)
	通報稅額(元)

	非固定薪資人事費
	984
	3,041,994
	36,512

	申報居住未滿183天外國人所得
	4
	52,875
	9,375

	共計
	988
	3,094,869
	45,887


營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	淨心堂2樓聖堂牆面整修油漆
	結案。

	2
	棒壘球場圍網加高工程
	結案。

	3
	排球場分界線工程
	結案。

	4
	朝橒樓電腦教室漏水
	結案。

	5
	積健樓前水溝蓋修復
	結案。

	6
	理二舍消防燈修理
	結案。

	7
	污水處理場
	12/12複驗第二次後續改善。

	8
	新建醫學院綜合大樓
	複驗第六次後續。

	9
	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，12/20工務協調會。

	10
	宜美學苑207、307、407室滲水
	宜美學苑207、307、407室滲漏，發包施工中。

	11
	醫學綜合大樓東北角鋁花格防盜窗及西北角不銹鋼圍欄
	醫學綜合大樓東北角鋁花格防盜窗、西北角不銹鋼圍欄設置，材質造型評估中。

	12
	生活午茶火災受信總機遷移廣播主機遷移
	施工中。

	13
	宜真、宜善、宜美宿舍變電站容量提升與改善
	待複驗。

	14
	于樞機變電站GCV工程
	施工中。

	15
	食營變電站GCV工程
	完工待驗。

	16
	污水處理廠代操作及維護
	進場相關前置作業。

	17
	總變電站相關設施設備更新及修復
	廠商備料。

	18
	輔園電源整理更新、設備移除
	初驗改善。

	19
	統資系學會天花板漏水
	初驗改善。

	20
	聖言樓資訊中心機房消防系統維護
	用印申請。

	21
	聖言樓資訊中心機房電機系統維護
	用印申請。

	22
	藝術學院AA116鐵皮屋工廠使用設備
	施工中。

	23
	總變電站加蓋遮雨棚
	施工中。

	24
	貴子路後門圍牆植栽
	初驗。

	25
	耕莘樓化學系1~2F改善
	評估中。

	26
	95年度消防設備安全檢查
	檢查中。

	27
	新建醫學院地下室倉庫隔間
	評估中。

	28
	JS106、JS106-1空間維修改善
	改善中。

	29
	醫學院、中美堂間樹木移植路緣石工程
	施工中。

	30
	全校電力改善規劃
	報告初稿修正。

	31
	濟時樓、舒德樓更換電燈評估
	廠商評估中。

	32
	數學系3樓研究室漏水
	評估中。

	33
	食營工廠變電站加蓋鐵皮屋
	施工中。

	34
	于樞機陵園變電站加蓋鐵皮屋
	施工中。

	35
	輔園屋頂漏水工程(3F屋頂及2F平台)
	施工中。

	36
	理工綜合教室老舊電線更新
	廠商估價中。

	37
	創新育成中心外圍石棉瓦牆拆除更新
	待結案。

	38
	文華樓屋頂平台積水
	施工中。

	39
	總變電站整地工程
	待結案。

	40
	濟時樓兩側樓梯止滑工程
	請購流程中。

	41
	媒體中心

LF214隔音工程
	95年11月15日送採購組，95年12月20日上午10：00野聲樓第三會議室開標。

	42
	積健樓更換氣密式

鋁窗及二樓大門
	施工中。

	43
	推廣部新辦公室裝修工程
	95年12月13日完成核銷。

	44
	織品系自動玻璃門
	95年12月12日完成核銷。

	45
	資訊中心網路組醫學院光纖幹線修復
	施工中。

	46
	聖言樓及野聲樓電梯語音系統工程
	野聲樓電梯於95年12月6日發包，聖言樓電梯95年12月11日發包待料中。

	47
	理圖劇場辦公室加裝日光燈
	95年12月14日發包施工。

	48
	管理學院體驗學習教室LM101改建（含羅耀拉天井安全圍網）
	95年12月08日發包施工。

	49
	管理學院體驗學習教室SL503改建
	95年12月08日發包施工。

	50
	音樂系舞台修繕
	95年12月13日撤案。

	51
	景觀系教室大門整修
	95年12月11日發包施工。

	52
	輔幼二樓親職教室輕鋼架天花板工程
	議價中。

	53
	教學旅館浴室磁磚突起維修
	議價中。


事務組
業務說明（重點報告）
蘇修女

1.醫學院大樓陸續在施工,廠商一直再借用鑰匙,很難掌管安全問題.

2.整理新大樓鑰匙-大致完成-缺不少鑰匙...

3.整理新大樓公共財產

4.學士服開始發放

5.準備96預算-公共區域調查

6.新大樓場地借用二次-12.11.&12.14.

楊貴女

1、負責協助社法管財產盤點開始進行

錢小圓

1.「96學年度大學分發入學招生簡章」及「96學年度碩士在職專班招生簡章」正持續發售中.

2.於本週完成餐旅系生活午茶之花台景觀工程.

3.於本週完成六棟大樓之清潔交叉定檢.

陳淑華

1.處理95/11非統支電話費欠費催繳及補寄帳單事宜。
2.印製大樓電梯分機號碼表及分送各對口。
3.電請中華電信處理焯炤館電話管線已不敷使用問題。
4.憑證清單核銷95/11統支電話費。
5.請修電信室天花板漏水。
6.中華電信測試功能台旭電話(醫)確認不適用centrex系統。
7.核計及填送95/12工讀費請領清單。
8.請款支付95/12統支電話費。
9.交叉定檢法園及利瑪竇大樓。
10.mail各單位95/12統支電話費明細。
11.處理電話申請及異動相關業務。

陳福洲

1. 巡視檢查本棟大樓清潔及飲水機。

2. 本週進修部繼續辦理學士服繳費、發放等作業。

3. 整理庫房學士服及其它物品。

4. 繼續補填網頁系統場地管理及收費資料。

傅靜平

1.96學年度實驗室安全衛生查核網路基本資料填報:進度75%。

2.感染性事業廢棄物外送作業（嘉德股份有限公司），共計335公斤。

3.有害事業廢棄物貯存中心土建工程進度35%。

4.協助研發處審核化學藥品請購單申請案7件。

5.廢(污)水處理廠工程驗收。

6.毒性化學物質申請案4件。

7.發佈本校「動物科學應用內部查核」實施辦法及細節。

8.發文通知校內相關系所提報「甲類先驅化學品工業原料」之使用量。
張毓珉

12/11到馬偕醫院探望生病工友林阿涼。

12/12到榮總醫院探望生病工友許錦滿。

12/12飲水機水質檢驗35台。

羅秀香
1.組內分案及預算控管業務每天見單即處理。
2.查看全校餐廳聖誕節裝飾狀況。

3.影印卡賣3盒、維修連絡2次。

4.製10/26-11/27(11月份)水電表。

5.新增8家餐廳、超商廠商水錶。

6. 12/12(二)中午開防護團基本訓練會議。

7. 12/13(三)中午開餐廳督導委員會議。

王萍貞

1.準備博士服27件（公共事務室借用供參加大師與會人員對談）

2.準備星雲大師博士服一套（為因應12月16日頒發大師法學榮譽博士學位）

邱文鶯

1. 交叉定檢2棟大樓

朱麗文

1.95.12.11 協助文鐸樓神父週三主教公署避靜派車申請。

           冠五樓、文開樓消防安檢陪同廠商開關門。

           整理畢業服，分類(院)及搬運、發放121件。

2.95.12.12 發放畢業服153套(3班)。

           協助工友向學校教聯登山社報名繳費-登觀音山。

           文華樓、文開樓12月份第一次保養完成。
3.95.12.13 協助文鐸樓神父繳電話費至出納組。

           發放畢業服55套(1班)。

           上午開會〝總務處財務清查協調會〞。

           協助工友垃圾箱分類標示護貝10張。

4.95.12.14 廠商來維修文開203 E化教室設備單槍。

           整理2班級待領畢業服(133件)。

           處理維修文德文舍監視系統廠商詢價。

           E-mail文藝單位文開樓鑰匙調查表(維修需要)。

           建立新安裝飲水機資料及舊資料整理。

5.95.12.15 準備週報、提案資料。

　         星期六教研所碩士班考試文開樓306教室日光燈緊急修繕。

           處理朱神父反應文圖一樓研究室茶水間清潔問題。           

6.發mail給各單位提醒、通知、表單等共15件。

7.每日督導、巡查清潔。

8.每日教室固定教學器材疑難處理。

9.每日文藝對口教學器材借還處理。

10.轉達工友校內相關配合資訊。

11.畢業服借用準備。

專案業務進度
1.  「真善美聖廣場十字架基座校訓牌示安裝案」目前進行石材大小尺  

寸之確認，待石材尺寸確定後即可執行製作安裝‧

2.「96學年度碩士在職專班招生簡章」正持續發售中‧

3.「96學年度大學分發入學招生簡章」正持續發售中‧

4. E化教室進度: 12/21日完成第二次驗收；部分缺失將於近期改善完成.
5. 12/12 簽工友許錦滿資遣。

6. 12/12 簽12/19工友代表業務協調會

保管組
壹：例行性業務

1、 校產相關業務：95.12.15

	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）

	校本部一

（代碼1）
	列產
	0
	9
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	4
	0
	0
	0
	0
	0

	校本部二

（代碼9）
	列產
	0
	26
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	14
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	370
	0

	
	列管
	0
	28
	0
	0
	0
	0
	353
	0

	藝術學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	137
	50
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	6
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	14
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	0　
	0　
	0　
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	13
	0
	0
	0
	0
	  98
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	125
	0

	醫學院
	列產
	0
	28
	0
	0
	0
	0
	32
	0

	
	列管
	0
	16
	0
	0
	0
	0
	49
	0

	推廣部
	列產
	0
	148
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	進修部
	列產
	0
	2
	0
	0
	0
	7
	34
	0

	
	列管
	0
	34
	0
	0
	0
	0.5
	21
	0


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（件）
	到貨點驗（件）

	清潔用品
	38
	38
	
	
	
	

	文具用品
	61
	61
	
	
	
	


三﹒工讀同學工作紀錄

	        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
	12/11-15
	53
	
	印條碼
	劉 李 林

	組內清潔工作
	12/14 12/15
	2
	
	擦櫃子
	公

	處本部送文
	12/12


	10
	
	送件(會計 處秘 研發 課務組)
	李

	提水
	
	
	
	
	

	其他(請簡述於內容欄位中)
	12/15
	2
	
	資料送回
	公

	
	12/15
	15
	
	黏貼資料
	劉

	
	12/15
	23
	
	送件(會議記錄)
	劉

	
	12/15
	3
	
	送件(課務組、進修部)
	孫

	
	12/13-14
	
	
	倒垃圾
	公

	
	12/14
	
	
	影印文件
	公

	
	12/11-15
	38
	
	清潔用品輸入建檔
	

	
	12/11-15
	61
	
	文具用品輸入建檔
	

	
	12/11-15
	
	
	清潔整理倉庫, clean up the office
	

	
	12/13-14
	2
	
	文具用品進貨數量查驗(茶葉50包,原子筆120枝)
	

	
	12/11-13
	
	
	倉庫除濕機開關控管
	

	
	12/11-13
	
	
	倉庫除濕機倒水
	

	
	12/11-12
	
	
	 整理倉庫 and 廢紙回收
	


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、更正理工民生學院盤點財物地點，財產132件，物品81件。
	
	
	

	二、參加總務處財物清查協調會。
	
	
	
	
	
	

	三、參加生科系採購案驗收。
	
	
	
	
	
	
	

	四、整理法管總務分處檔案，確定盤點數量，財產610件，物品318件。
	
	
	

	5、 處理進修部導師團體、經濟系、貿金系、教務組、企管系及統資系等請領文具事宜，                                                                                                                                                                                                                                                                       

總計47件。
六、盤點進修部部本部及總務組之財產。                                                                                                                                                                                                                                                                        

七、95.12.15前往推廣部城區分部驗貼新增財產,總計152件 。 
1. 八、文具清潔用品進貨及請購。
2. 九、盤點體育系財產370件，列管353件。

3. 十、修改文藝醫學院因位置變動之電腦系所資料，財產253件，列管179件。

十一、至醫學院臨心系複盤財產，財產32件，列管49件。

	
	
	
	
	
	
	
	
	


採購組
1、 職治系設備順利。

2、 公關室DVD採購流標。

3、 資訊中心網路認證第三次開標.順利決標。

4、 污水處理場驗收完成。

5、 共同外語中心招標案重新公告。

6、  E化教室驗收完成。

