總務處96/03/05-96/03/11業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	數學系3樓研究室漏水
	結案。

	2
	外語學院LA教室照明改善
	結案。

	3
	數學系MA 漏水修理
	結案。

	4
	新醫學院地下室倉庫隔間
	結案。

	5
	應美系鐵皮屋增設鋁窗、排水管水龍頭
	結案。

	6
	經管學程樹德樓LW205教室修繕
	97年3月8日結案。

	7
	污水處理場
	管理測試保固維護。

	8
	新建醫學院綜合大樓


	1. 保固維護，缺失改善。

2. 帷幕牆後續觀測。

	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，協調會後續審核確認。

	10
	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。

	11
	宜真、宜善學苑熱水鍋爐
	宜真、宜善學苑新置，發包中。

	12
	光纖建置網點增加設計費
	已簽呈核准—資訊中心網路組。

	13
	馬賽克壁畫及工程
	發包評估中—醫學院新建大樓。

	14
	文鐸樓漏水
	文鐸樓西向壁牆滲漏，施工中(勘驗後續)。

	15
	文鐸樓衛浴設備管路配置工程
	文鐸樓神父宿舍衛浴間冷熱水管汰換工程，呈核中。

	16
	校園中央大道景觀照明工程
	校園中央大道兩旁新置，呈核中。

	17
	宜真、宜善、宜美宿舍變電站容量提升與改善
	待結案。

	18
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(3月)。

	19
	總變電站相關設施設備更新及修復
	施工完畢待初驗。

	20
	聖言樓資訊中心機房消防系統維護
	維護保養。

	21
	聖言樓資訊中心機房電機系統維護
	維護保養。

	22
	耕莘樓化學系1~2F改善
	待後續交辦。

	23
	全校電力改善規劃
	細部規劃中。

	24
	理工綜合教室老舊電線更新
	初驗改善。

	25
	仁愛學苑電源線抽換更新工程
	初驗改善。

	26
	95年度消防安全設備改善更新
	施工中。

	27
	于樞機陵園變電站加設圍網
	初驗改善。

	28
	濟時樓B1語言教室漏水
	評估中。

	29
	濟時樓B1外牆漏水
	施工中。

	30
	城區部消防輸水管維修
	待結案。

	31
	水費垃圾清潔處理費退費
	相關前置作業中。

	32
	城區部屋頂漏水工程
	評估中。

	33
	秉雅樓頂樓漏水改善
	評估中。

	34
	翻譯學研究所漏水改善
	評估中。

	35
	理園餐廳後方排水改善
	完成發包。

	36
	濟時樓地下變電室故障維修
	請購流程中。

	37
	社科學院屋頂漏水改善
	請購流程中。

	38
	藝術學院AL106空間整修
	請購流程中。

	39
	SS23變電站故障維修
	評估中。

	40
	兒家系白蟻改善工程
	完成發包。

	41
	媒體中心

LF214隔音工程
	預定96年3月16日完成。

	42
	校史室搬遷工程
	目前進度為設計規劃中，設計監造委託書已完成。

	43
	濟時樓冷氣主機維修
	待核銷。

	44
	人行道防水工程整修
	施工中。

	45
	副校長辦公室整修工程
	待結案。

	46
	研發室辦公室整修工程
	待結案。

	47
	研發室辦公家具整修
	待結案。


事務組
業務說明

（重點報告）
蘇修女

1.濟時樓B1’4F’8F 換購飲水機。
2.醫學院掃地外包03.06.流標。
3.飲食機現況調查。
楊貴女

1.上級指示羅耀拉公共空間禁止停放腳踏車，已於3/7日完成淨空。
錢小圓

1.「96學年度大學分發入學招生簡章」、「96學年度進修部申請入學招生簡章」及「96學年度運動績優招生簡章」正持續發售中。
2. 於本週積極進行春假期間全校(植栽)噴藥消毒之公告公文。
3.「真善美聖十字架基座石材更換」於本週積極進行請購事宜。
陳淑華

1處理96/01非統支電話費欠費催繳及補寄帳單事宜。
2.轉交事務組96/02電話單及長途明細。
3.核計及填送96/03工讀費請領清單。
4.處理中華電信裝移機延誤問題。
5.處理電話申請及異動相關業務。

陳福洲

1.續辦理學生汽車停車證。

2.進修部前花園本週整理及植花完成。

3.辦理場地、教室借用事宜。

4.一般例行性工作。

傅靜平

1.毒性化學物質申請案5件。

2.有害事業廢棄物貯存中心設備工程進度100％。

3.96學年度實驗室安全衛生查核網路基本資料填報。

4.向環保署申報本校2月份「有害事業廢棄物貯存情形」及「有害事業廢棄物產生種類、及清理流向」。

5.向工研院能資所填報「化學品管理現況調查問卷」。 

6.感性事業廢棄物外送作業，共計425公斤（生科系、醫學系、營養系）。

7.教育部實驗室認證計畫校內189間實驗室資料之確認。

8.協助物理系之游離輻射設備合格證換照。
張毓珉

1.簽樹德樓、文德宿舍外包。96.3.1-96.7.31。

2.準備樹德樓、文德宿舍工作規範。

3.全校飲水機異動、新增資料彙整。

羅秀香
1.組內分案及預算控管業務每天見單即處理，每天至少花1.5小時。
2.代售影印卡電話詢問問題不斷，視教中心已7次溝通，仍有問題。

3.棒球場契約96.7.30到期，與組長談續約問題。

4.玫瑰機車棚學生機車內物品遭竊，配合調閱監視器。

5.水電費收費表技工抄錯，修改2次。

朱麗文

1.整理新購畢業服400套及發放。

          2.拆除文開樓2~7樓靠文餐老舊飲水機。

          3.維修文開302單槍(使用100小時要清濾網，需濾網時數設定歸0)。

4.文華樓203音箱(靠窗戶)突然掉落。

5.積健樓2.3樓清潔檢查(有改善)。

6.協助文鐸樓宿舍神父購彌撒用面餅大片25包。

7.協助景觀系評估公佈欄整修。

8.整理飲水機異動資料。 

9.核對財產盤點資料。 

          10.處理校牧文鐸樓網路拉線問題。

一、發mail給各單位提醒、通知、表單等共27件。

二、文鐸樓神父宿舍，送信件、報紙、文件、修繕等服務。

三、督導、巡查清潔。

四、不明(姓名、單位)信件查詢處理。

五、平信、包裹、宅配、貨運物品收發處理。

六、各單位報紙分送服務。

七、協助工友寫請修單 、清潔用品申請單。

王萍貞

1. 準備頒發馬丁若區機主教哲學文學士名譽博士學位:

1.佈置場地

2.訂餐點
3.訂博士服等…            

邱文鶯

1.1/10起接受在職專班申請(95)下停車證計:5份
2.1/11起接受輔大停車場日間部(95)下車位計:8份

格秀玲

1.物品借用處理案件8件。
專案業務

進度
1.「真善美聖十字架基座石材更換」於本週積極進行請購事宜‧‧

2.「96學年度進修部申請入學招生簡章」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.「96學年度運動績優招生簡章」正持續發售中‧

5. 春假期間擬進行全校(植栽)噴藥消毒，公告公文將於下週發送全校各單位.

採購組
1、 參加醫學院援遷協調會。

2、 資訊中心Switch驗收完成

3、 物理系X光機採購流標。

4、 醫學院新大樓暨舊大樓清潔外包流標。

5、 配合辦公室搬遷，確認辦公室之配置。

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
	510
	3,131,027

	一般建教合作計畫-廠商及個人付款
	461
	6,256,698

	校內款項支出
	403
	5,718,111

	校內款項支出（0412791帳號）
	216
	1,055,807

	農委會計畫-廠商及個人付款
	0
	0

	離職儲金
	2
	119,910

	共計
	1592
	16,281,553


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
	233
	26,438,172

	彰銀活存08325900
	6
	629,600

	郵局甲存劃撥專戶19172130
	117
	16,488,649

	語言中心學費0412791
	5
	136,770

	共計
	361
	43,693,191


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
	664
	5,986,641
	159,848

	申報居住未滿183天外國人所得
	6
	424,500
	84,900

	共計
	670
	6,411,141
	244,748


四、綜合業務部份
1、定存共計11筆到期，本金$60,569,241元利息$1,245,352元，本息續存﹔另新增8筆定存$747,000,000元正，共計$808,814,593元正。
2、95下學期學雜費截至03/08共計16,898人繳費；金額共計$790,636,682元正。
保管組
壹：例行性業務

1、 校產相關業務：96.3.9
	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
	21
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	16
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	校本部二

（代碼9）
	列產
	0
	88
	0
	24
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	6
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	2
	0
	0
	15
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	1
	0
	0
	3
	
	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
	17
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	16
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	1
	0
	7
	7
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	5
	5
	4
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	2
	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
	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
	0
	0
	0
	0
	0
	   0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	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
	0
	0
	1
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0
	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
	48
	41
	
	
	
	

	文具用品
	123
	116
	
	
	
	


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
	3/5-9
	41
	
	清潔用品輸入建檔
	

	
	3/5-9
	116
	
	文具用品輸入建檔
	

	
	3/5-9
	1
	
	清潔整理倉庫, 辦公室儲藏間整理
	

	
	
	
	
	
	

	處本部送文
	3/5
	
	
	送文件至會計室、總務秘書、使命副校長
	劉、林、孫

	組內清潔工作
	
	
	
	
	

	提水
	3/5
	
	
	澆花
	公

	倒垃圾
其他(請簡述於內容欄位中)
	3/6.8
	
	
	倒垃圾
	公

	
	3/5.6.8.9
	
	
	印條碼
	張、劉、林

	
	3/5.6.8
	35
	
	送件至羅耀拉、聖言樓、文華樓、藝術學院、進修部大樓
	劉、林、

	
	3/6.8
	7
	
	領文具
	公

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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、3/5審查96學年度財產報廢預算資工系89件，化學系51件。
二、3/6審查96學年度財產報廢預算心理系42件，理工學院院長室3件，應科所7件。
三、3/7審查96學年度財產報廢預算輔幼中心86件，餐旅系22件。
四、3/8審查96學年度財產報廢預算織品系118件，營養系25件。
五、3/9整理95學年度第二次報廢品收資料物品86件，財產11件。

6、 各系所單位文具清潔用品請領。

7、 各系所單位下學年之報廢預算確認。

8、 連絡各系所單位報廢物品回收日期及項目。

九、處理進修部中文系、事務組、數學系、學務組、經濟系及等請領文具事宜，總計57件。
