總務處97/05/12-97/05/18業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	龍形大樓防熱層修護
	結案。

	2
	法園大門一樓上方位置窗戶修改
	結案。

	3
	採購組大門氣窗改善
	結案。

	4
	水塔整修補強工程
	完成建築師服務設計費請款核銷、結案。

	5
	焯炤館後方積水改善
	結案。

	6
	城區部水管堵塞漏水搶修
	結案。

	7
	新建醫學院綜合大樓


	保固維護，缺失改善。

	8
	申裝中壓天然瓦斯配管
	醫學綜合大樓減壓站鍋爐室、5月13日通知掛錶通氣。

	9
	宗倬章紀念大樓壁體修繕
	六樓走廊牆壁滲水剝落，已處理完成觀察後續。

	10
	輔大診所牙科改建工程
	醫學綜合大樓一樓施工中。

	11
	玫瑰學苑425室天花板滲漏
	竣工驗收。

	12
	隔間工程
	醫學綜合大樓707室，發包作業中。

	13
	濟時樓地下室建物花圃漏水
	估價單流程中。

	14
	生科系LS115研究室隔間
	施工中。

	15
	野聲樓第一會議室隔音門工程
	施工中。

	16
	輔幼中心仿枕木步道工程
	施工中。

	17
	文德宿舍浴室加裝大理石門檻
	施工中。

	18
	化學系旁水溝蓋修復
	發包中。

	19
	LS311電源配置及油漆工程
	初驗待結。

	20
	積健樓LP210.211.218.303天花板漏水
	施工中。

	21
	文圖插座、電源迥路工程
	施工中。

	22
	景觀系研究室氣密窗装置
	施工中。

	23
	宜美宿舍浴廁水管更換
	估價中。

	24
	濟時樓2-8樓空調送風機保養
	施工中。

	25
	宜真學苑装遮雨棚
	施工中。

	26
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(5月)、排放許可變更及合約行政作業事宜。

	27
	化學系1~2F電力改善
	納入明年度預算執行。

	28
	全校電力改善
	低壓迴路改善施作。

	29
	冷氣節能改善
	待上級指示。

	30
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	31
	運動場、籃網排球場鐵絲網去銹油漆工程
	缺失改善。

	32
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	33
	資訊中心機電消防保養
	進場保養。

	34
	資訊中心年度消防保養
	進場保養。

	35
	醫學院實驗室電源改善
	待上級指示。

	36
	籃排球場照明復舊
	施工（待料）。

	37
	織品樓冷氣空調改善
	待使用單位簽文呈辦中。

	38
	97年度消防安全簽證申報
	校本部進場檢查。

	39
	96年度消防安全缺失改善
	初驗改善。

	40
	宜美宿舍屋頂漏水
	完成比價發包作業，備料。

	41
	水塔不鏽鋼梯增設防爬鎖
	施工。

	42
	法管仁園餐廳蓄水池漏水
	比價發包作業。

	43
	使命副校長辦公室氣密窗改百葉窗工程
	預計17號施工。

	44
	棒壘球練習場增設照明燈座
	施工。

	45
	文友樓女兒牆結構剝落緊急處理
	施工。

	46
	修女院屋頂漏水整修工程
	協助訪價中。

	47
	產基會校園節能訪視
	完成。


採購組
一、新醫學大樓缺失改善事宜

1.承隆回覆進度報告，請萬先生及殷先生確認中(5/15繼續進行)。

2.瓦斯測試配合營繕組協調中。

3.變電室漏水5/13處理。

4.潘冀5/7勘查地下室污廢水處理暨及百葉窗事宜，會勘報告已送總務長。

5.潘冀勘查大體實驗室排水管線，確認中。
二、採購法修訂草稿繼續修訂中（等文具耗材用品請領機制確認）。

三、污水處理場地磚料件已進場，5/9開始施工，已施工近二分之一。

四、文具耗材清潔用品、影印機、印刷集體發包採購機制建立。
五、電力改善工程施工日誌已送達，等顧問核對中。

六、協調組內一百萬以下之底價機制。

七、5/12基礎醫學研究所活細胞顯微即時觀察平台開標未進底價廢標。

八、5/13資訊中心HP informax教務系統第二次開標未進底價廢標。

九、醫學院監控系統維修資料退回事務組再整理。
十、5/14送採購法教育訓練實施計劃修正後版本再送總務長簽核。

十一、5/15心理系眼球追蹤系統採購案開標。
事務組
業務說明（重點報告）
蘇修女

1.5/14協助人事室舉辦教育訓練場佈(MD227)。
2.5/14進行醫學院服務窗口辦公室與衛保組辦公室互調搬遷事宜(由MD131至MD134)。
3.5/15協助資源教室進行教育部委員訪視醫學院大樓無障礙設施事宜。

4.填寫人事室之「人力資源制度檢核表」。
5.協助醫學院 E化教室持續施工(共五間)。 

6.報修:水電工10件、飲水機電話叫修3件、木工2件。
7.請購修單:請購0件、核銷0件、自行處理0件。詢價0件.

錢小圓

1.持續處理交辦事項：各大樓教室活動式課桌、椅汰換事宜。5/14接獲教務處回文表達該處意見。鈞長指示另行覓參更合適之桌椅型式(如MD204室之桌椅)再行提報。
2.例行請購(修)單分案事宜。
3.校內路標指示牌重新整修事宜已完工，進行驗收中。
4.5/12處理台北縣政府交通局於神學院門口增設行人押按號誌之回文事宜；另傳送e-mail請窗口同仁協助處理各大樓冷氣滴水問題及提供「門禁管制時間表」，以利彙整提報。
5.5/13完成「門禁管制時間表」之彙整提報。 

6.5/14完成「野聲樓及焯炤館」前階梯油漆之估價事宜，進行請購中。 

7. 5/15擬發文稿，惠請臺北縣政府警察局於本校畢業典禮期間增派警力，以協助交通疏導暨校園安全維護事宜；另擬簽稿進行預算變更，計畫購置吊車乙台，以協助處理畢業服事宜。

8.烏心石樹苗之移植事宜持續處理中。

9.5/16彙整提報事務組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘；另辦理本組「考績說明會」及確認「大學指考」本組庶務支援名單。   
格秀玲

1.停車證申請:13件
2.進出校園知會單:24件

3.派車:5件

4.E化設備目前安裝進度：5/14~15 E化設備初驗（採部分驗收）。
5.公文回覆3份。
3.彙整提報「97學年度運動服製作相關事宜會議」紀錄。

4.處理輔大停車場省植物社電費核銷之簽文。

5.製作學生停車證。

6.填寫「人力資源制度檢核表」。

8.愛校建言回覆共1件。
陳淑華
1.轉知中華電信有關本校電力設備改善工程97/5/9~10停電公告。
2.持續處理外包餐廳廢食用油回收調查表。
3.處理外包餐廳廚房油煙及臭味污染、烹飪廢棄防制設備設置情行調查表。
4.核算、傳真及郵寄97/02/26-9703/26廠商水電費。

5.印製彙整外包餐廳廚房設備調查表。
6.處理中華電信夜間進野聲樓電信室搶修電纜事宜。
7.處理統一自動販賣機自行漲價事宜。
8.核算及印製97年合約廠商房屋稅分攤明細表。
9.完成五零年代公司(輕食館)移交清冊予保管組。
10.處理電話申請及異動相關業務。
朱麗文

1.文鐸樓神父宿舍：送信件、報紙、文件等服務。
2.每日上班前巡查清潔(墓園、文研樓、藝術學院、文華樓、文友樓、

文開樓、文德文舍等週邊)。

3.E-mail檔案資料、通知等11件、臨時交辦事項2件，即填寫文藝門禁時間表及巡查文開樓冷氣機滴水情形。

4.進行文藝服務窗口尋覓工讀生及相關訓練。

5.各單位報紙分送服務及平信、包裹、宅配、貨運物品收發處理；

不明(姓名、單位)信件查詢處理。

6.總務系統使用、疑難請教、系所疑問協助、及總務系統後端作業完成4件。

7.處理E化教室使用操作疑問8件。

8.填寫「人力資源制度檢核表」。
9.失物招領2件(手機) 。
10.協助工友填領清潔用品2件、系所請購修核銷1件、離校手續1件。

11.處理5/9冠五樓一樓史料中心前一晚未關燈事宜，並請該單位多加留意。另文開樓8樓研究室上方鴿網修補完成。

12.5/12工友通報上週六、日文開樓一樓兩側鐵捲門或鎖盒未關妥，已通知相關單位多加留意。另處理學生借用麥克風未還事宜。 

13.5/13-14 電算中心於文開樓及文研樓進行設置光纖作業。

14.5/14 核對97運動服名單；文圖外牆一角落遭他人噴漆，工友已清除。

15.5/15文開樓B1走道排水洞積水，商請營繕組查修，確認抽水馬達遭人關閉，已恢復。
王萍貞
1. 處理淨心堂門口階梯地磚脫落事宜(轉營繕組維修)。

2. 提報校本部「門禁管制時間表」。

3. 5/14交叉定檢文、藝學院之清潔狀況。

4. 辦理資源教室5/17、18租用大復巴士(身障生用)事宜。
楊寶珠

1. 修繕：監視系統、開水機、冷氣機、飲水機、安全門、黑板、門鎖、粉刷、門板等。

2. 採購：公文櫃、螢幕、滑鼠、鍵盤、轉接卡、不斷電系統、光碟片、紙張等。

3. 估價：門鎖、滅火器、粉刷、電話等

4. 協同廠商實地檢測理外民學院各大樓頂樓安全門警鈴聯通警衛室之系統應否全面維修事宜。

5.完成外語大樓、利瑪竇大樓之電梯加裝語音暨盲人點字等系統工程之簽約事宜。

6勘查聖言樓冷氣滴水維修事宜。

7實地了解聖言樓828室電腦失竊事宜。

8.查看木工廠廢棄但仍勘用之家具，以協助需求單位。

9.完成聖言樓全部環境清潔之定期檢查作業。

10清查並填報理外民學院各大樓之門禁管制時間表。

11.實地勘查外語學院黑板整修事宜。

12.處理綜合教室門鎖、聖言樓教室電扇故障維修事宜。

陳福洲

1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。

2. 進修部導師團體各行政辦公室20處領取摺疊椅共48張。

3. 5/9出席96學年度進修部畢業生祝福茶會籌備會。

4. 處理進修部2樓教職員女生廁所百葉窗維修事宜。

5. 持續檢查進修部及利瑪竇前停車場停車情形。（已顯著改善）

6. 5/9、5/14持續盤點進修部（事務組組內）財產未完成部分。（即盤點婦女大學樹德樓334、335教室、濟時樓工友財產。）

7. 進修部導師團體行政辦公室冷氣機維修保養共12台（進行中）。

8. 辦理各樓層學生置物櫃無法開啟之服務。

9. 處理進修部6F、8F東棟飲水機故障事宜。

10. 辦理教師、職員、學生各項物品借用及歸還等事宜。

11. 維修申請單及請購修單採購、維修承辦、核銷及處理。

12. 辦理進修部受傷同學臨時進入學校停車證1張。

13. 辦理學生離校手續、繳回學士服業務。

14. 進修部大樓公共空間及E化教室故障維修申報共17件。
15. 處理進修部各系請求協辦事項及協助各系系週會一般庶務事宜。

16. 巡查進修部大樓各樓層教室環境清潔及飲水機清潔檢查。    

17.巡視進修部大樓各間教室，檢查冷氣機排水管是否有滴水情形。

18.參加5/14進修部宗輔室舉辦「為生活加把勁」陳美琴老師經驗分享。
19. 臨時交辦任務。
張毓珉
1. 例行派工支援13次（含修剪矮籬、烏心石樹苗移植鬆土）。

2. 派工支援衛保組與本組醫學院窗口辦公室遷移。

3. 辦理核銷1份、請購共2份。

4.處理請領清潔用品、濾心及工友清潔事務等事宜。

5.每天例行巡視垃圾場、垃圾場遭人傾倒沙石，請機動組協助清理。

6.轉發5月份薪資明細給工友。

7.轉達育成中心、積建樓垃圾場開放時間表，張貼刷卡處公告週知。

8.轉發自強活動第三次籌備會議紀錄給工友代表。

9.協助機動組詹珍岳因病請休13天；鄭劍超因臨時事故，代填請假單。

10.登錄5/9-5/15共11位技工及工友請假代理人事宜。

11.持續處理97學年清潔外包之範圍規劃。

12.制定清潔外包規則(草案)。

13.制定工友工作守則(草案)。

14.轉達海報違規張貼照相存證資料，請課指組組長輔導學生改進。

15.安排工友分區參加本組考績說明會。

楊貴女
1、 修繕：化糞池、系所報修冷氣機、系所報修開飲機、公共區飲水機

、鋁門故障、坡道手扶梯、窗戶。

2、 報修系統：水電19件、木工2件。

3、 雜項處理：裁紙機故障、死亡小鳥之處理、協助滅鼠、遺失物件、學士服借用29件。門鎖打不開2件。木工廠2樓開關門6次協助營繕重新估價。

4、 填寫「人力資源制度檢核表」。
5、 交叉定檢聖言大樓之清潔狀況。

6、 實地查看轄區各大樓冷氣水管漏水之情形(尚進行中)。

7、 5/14協助處理企管系學會失竊案一件。

8、 5/15配合廠商辦理樹德樓E化教室之初驗事宜。

9、5/13協助資源教室盤點利瑪竇大樓特製桌椅及斜坡道財產。

叢山

1.場地登記及物品借用例行業務共48件。

2.5/12協助資管週活動場佈(LM101)。 

3.5/13配合進修部日文系週會場佈(LMB1)。

4.5/14統資系活動場佈(濟時樓九樓會議室)。

5.5/15圖資系研討會場佈(濟時樓九樓會議室)。

專案業務進度

1.持續處理交辦事項：各大樓教室活動式課桌、椅汰換事宜。5/14接獲教務處回文表達該處意見。鈞長指示另行覓參更合適之桌椅型式(如MD204室之桌椅)再行提報。
2. E化設備目前安裝進度：5/14~15 E化設備初驗（採部分驗收）。

3.禁用紙杯後之相關配套措施規劃進度：擬簽文稿辦理本組預算變更事宜進行中。
保管組
壹：例行性業務

1、 校產相關業務：97.5.16

	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
	5
	1
	0
	0
	0
	415
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	15
	0
	0
	129
	0

	校本部二

（代碼9）
	列產
	0
	23
	7
	27
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	15
	12
	35
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	172
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	547
	0

	藝術學院
	列產
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	51
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	17
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	87
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	1
	0
	0
	0　
	0　
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	2
	0
	15
	0
	0
	451
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	4
	0
	25
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	14
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	349
	0

	
	列管
	0
	12
	0
	0
	0
	0
	427
	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
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	3
	0
	0
	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（件）
	規劃補貨（件）
	到貨點驗（件）

	清潔用品
	31
	  31
	0
	0
	0
	0

	文具用品
	53
	53
	0
	0
	0
	0


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

	處本部送文
	5/13-16
	
	
	送文至會計室、總務長、進修部總務處、採購組、資訊中心、全人中心
	孫、李、劉、林

	
	5/12-16
	
	
	送文至總務長.會計室.採購組
	劉.李.林.孫

	
	5/12-16
	
	
	總祕
	謝

	保管系統資料輸入
	5/12-16
	31
	
	清潔用品輸入建檔
	

	
	5/12-16
	53
	
	文具用品輸入建檔
	

	組內清潔工作

	5/12-16
	
	
	擦桌子.倒水
	公

	
	5/12.15.16
	
	
	倒垃圾
	公

	
	5/12-16
	
	
	清潔前方櫃台及左右兩側公共區域
	

	其他事項
	5/13-16
	
	
	擦桌子.倒水
	公

	
	5/13-16
	
	
	倒垃圾
	公

	
	5/13-16
	
	
	左側各式空白表單補放
	公

	
	5/13-16
	
	
	領文具
	公

	
	5/13-16
	
	
	影印文件
	公、李

	
	5/13-16
	
	
	印財產牌
	劉、孫

	
	5/13-16
	
	
	倉庫除濕機開關控管
	公

	
	5/12-16
	
	
	左側各式空白表單補放
	公

	
	5/12-16
	
	
	領文具
	公

	
	5/12-16
	
	
	拿報紙
	

	
	5/12-16
	
	
	紙箱回收
	

	
	5/12-16
	
	
	倉庫除濕機開關控管
	

	
	5/12-16
	
	
	倉庫除濕機倒水
	

	
	5/12-16
	
	
	送請領單位文具清潔用品扣帳清單
	

	
	5/12-16
	
	
	左側各式空白表單補放
	

	
	5/12-16
	
	
	送請領單位文具清潔用品扣帳清單
	


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、盤點電子系財產1369件，物品801件。
2、 進行96學年度財產盤點。

3、 至醫學院盤點財產設備，財產547件，列管172件。

4、 至文學院師資培育中心盤點財產設備，財產427件，列管349件。

5、 登錄文藝醫財產設備，財產42件，列管31件。

6、 核對會計室登錄之財產儀器設備，財產59件，列管72件。

七、處理日間部及進修部各單位請領文具及清潔用品，日間部853件、進修部27件，總計880件。
八、盤點進修部主任辦公室、全人教育中心、中文系及歷史系之財產。
九、報修進修部器材室之筆記型電腦、單槍投影機及擴大機各1台。
出納組
一、支出部份
1、校內付款、廠商付款、開立信用狀、結購外匯、催領未領支票

2、代校內同仁兌換外幣。

3、.

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	055345
	一銀支存
	629
	8,834,640

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	389
	2,376,733

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	6
	103,055

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	1
	29,376

	8325900
	彰銀乙存
	5
	75,483

	399668
	郵局乙存
	849
	127,915,218

	412041
	郵局乙存就學補助金
	2
	40,000

	427167
	郵局活存（育成中心）
	11
	359,824

	412791
	郵局活存LC
	347
	1,781,000

	共計
	2,239
	141,515,329


4、 
	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	149

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	593

	新建受款人基本資料
	76


二、收入部份

1、郵局乙存帳戶現金結存日報表。

2、領據編號、建檔。

3、匯入款查詢及通知。
4、一般例行性業務。

5、臨櫃收款。
6、重大匯入款2筆

	重大匯入款
	
	金額

	財團法人永齡教育基金會-永齡希望小學弱勢學童課輔計劃
	台幣
	  2,198,350 

	教育部-96-2學生團體保險補助經費
	台幣
	  1,314,050 


7、 5/7~5/13日截止96-2學雜費、學分費、97-1宿舍費訂金劃撥至郵甲帳號19172130，共計123,735元整。

8、 教育部第2次未通過就學貸款學生上有2人，加上第1次未通過2人，共計4人尚未繳交學雜費，系秘來電說同學正在籌錢中。

	電工碩職一
	496505048
	廖彥清
	50,963 
	取消貸款；繳現金(0928899544)

	傳研所一
	496096152
	簡綉環
	51,651 
	取消貸款；繳現金(0928899545)

	服飾行銷三
	494480529
	林秀閔
	54,087 
	取消貸款；繳現金(0926637551)

	織品碩職三
	492435271
	何亞澤
	50,963 
	取消貸款；繳現金(0927818881)


9、修正繳費收據取得方式及時間：

支票繳款：於票據兌現後隔日可列印收據(交換票存入後第三天可列印收據)

金融卡ATM轉帳、信用卡網路繳費及其它金融機構臨櫃匯款：入帳後一個小時可列印收據
10、台新於6月3日舉辦1場相關業務人員說明會。

11、製作學雜費彙總表及年級分帳。

12、學雜費減免核算人數及金額 。

13、催收未繳清學雜費學生名單。
14、停止使用郵局學雜費帳戶之用戶號申請

15、6所大學學雜費承辦單位參考：

	東吳大學~會計室

	淡江大學~會計室

	元智大學~會計室

	交通大學~出納組

	政治大學~會計組

	文化大學~會計室


16、九十六學年度第二學期學分費
A.至97/05/13止共收2,127人金額$11,879,507元正。
B.至97/05/13止未繳清共計307人金額$1,143,455元正。
C.5/9掛號催收九十六學年度第二學期學分費，共計333人。

D.哲博三49038027趙永吉神父應繳＄8,160元正，依使命副校長同意全額減免。

E.宗教四492900599蕭宇彤欠繳96-1分費＄5,000元正；96-2學分費＄5,440元正亦未繳交。

F.社工四491640582宋暉穎九十六學年第二學期應繳交學分費＄12,240元正，宋生於2/14繳交全額學雜費＄46,762元正，宋生表達該全額單據已送交鄉公所申請原住民補助，差額部份不予領回。

G.財法四492670053饒竣天九十六學年第二學期應繳交學分費＄17,680元正，饒生於2/26繳交全額學雜費＄46,762元正，饒母表達該全額單據已送交任職學校申請補助，差額部份不予領回。

H.收取九十六學年度第二學期學分費。

I.電請系所協助催收九十六學年第二學期未繳學分費。
17、九十六學年度第二學期，至97/05/13辦理休退學退費及補繳學生共計101人。
18、本學期未按時加退選，至97/5/13止以簽文更正共計48人。
19、97外國學生申請入學臨櫃繳費。

20、收取九十六學年度第二學期僑生學雜費第二期分期付款。
21、休、退學學生程序單蓋印及得退費生退費計算、請款、建檔。

22、完成人力檢核-職員工作說明書。

23、
	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	2522
	台銀新莊支存
	2
	800,112

	8325900
	彰銀乙存
	28
	11,102,380

	399668
	郵局乙存
	207
	1,397,448

	412791
	郵局活存LC
	10
	495,300

	427153
	郵局活存推廣部
	12
	215,020

	19172130
	郵局甲存劃撥專戶
	13
	123,735

	共計
	272
	14,133,995


三、其他所得稅務部份

1、
	項目
	摘要
	數量(筆)
	通報所得(元)
	通報稅額(元)
	備註

	稅務部份
	境內居住人所得
	840
	3,708,920
	32,786
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	5
	30,452

 
	6,211 
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	845
	3,739,372
	38,997
	非固定薪資人事費共計


2、全校非薪資所得與專案人事費（判定所得格式、建檔與建立個人資料）計840筆，給付總額3,708,920元，代扣稅額32,786元；居住未滿183天之非居住人所得(給付日10日內通報國稅局)計5筆，給付總額30,452元，代扣稅額6,211元。

3、依會計室、國稅局等相關單位資料，更正相關所得人之所得記錄，並將更正後憑單知會其所得人。

4、核計97年4月份代扣稅帳務，並將所得格式併入會計室之人事費檔案中。
5、與單據核銷承辦人查詢確認簽收收據身分證字號有誤之字號。
6、建立所得人資料，判定所得格式後建檔。
7、修改校正所得人登錄之戶籍地址與郵遞區號。

8、回應所得人對扣繳憑單上之所得及格式所疑慮之問題，並查詢所得明細，必要時需至會計室借閱傳票。

四、進修部

1、支出部份

2、收入部份


A.回答並協助處理學生各項補繳費問題。

B.補辦註冊96/2遲繳費

3、

[image: image1.emf]帳戶摘要 數量
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郵局活存

0400460

11 49,860

郵局甲存劃撥專戶

19458962

1,905,668

共計 11

1,955,528


4、綜合業務部份
A.預估97/1進修部休退學學分學雜費退費標準表；進修部延修生、教育學程、一般生加退選繳交學分學雜費時間表。 

B.(96/2)其他雜項收入11人49,860元。
C.收取各班96/2延修生、一般生加退選應繳費用。

D.延修生、教育學程、一般生加退選催繳。

E.處理96/2學生異動分帳。

F.處理高編生學分學雜費收退費。

G..96/2就貸生扣除休學退回台銀1167人金額41,006,687元分明細帳系級、年級分帳送會計室。

H.核算96/2加退選退費4/16退12,419,621元；5/27退4,905,812元合計17,325,433元分明細帳系級、年級分帳送會計室。
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		帳戶摘要		數量(人)		金額(元)

		郵局活存0400460		11		49,860

		郵局甲存劃撥專戶19458962				1,905,668

		共計		11		1,955,528






