總務處97/09/01-97/09/14業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
蘇修女

1.協助處理MD2F學輔中心辦公室搬遷事宜。

2.協助處理MD202-204&217上課教室窗簾估價及課桌椅建置事宜。

3.協助調查並報修新、舊醫學大樓上課教室燈管及桌椅損害之情況。

4.請購修單:請購4件、自行處理8件。  

5.報修:水電工15件、飲水機電話叫修1件。  

錢小圓

1.例行請購(修)單分案事宜共137件。 

2.8/21完成「全校共休週」期間，本組同仁輪值表之安排。 

3.8/26出差參與教育部主辦之「97年度防治外來入侵種」之種子教師培訓活動。

4.8/29完成「暑期滅鼠週」之全程作業。
5.9/2辦理八月份組務會議、9/12完成會議紀錄之彙整提報。 

6.協助辦理「學輔中心」及「管理學院」辦公室搬遷事宜。 

7.協助處理MD202~217教室課桌椅及窗簾安裝(上簽呈申請預算變更)之建置採購事宜。
8.9/4完成發文北縣交通局，請其於9/13「新生家長日」時，協助本校疏導週邊交通路況；另針對「愛校建言」之建議，9/9完成發文北縣交通局請其改善現狀。
9.9/8~12 組長因公出差，協助處理組內各項事務。

10.9/9完成「秉雅樓」前聖母像油漆事宜。
11.9/10陪同陳組長出席「97學年度招生檢討會議」。 

12.9/11出席參與「97學年度第1學期總務處全處會議」。
13.9/12完成彙整事務組本週之週報後，再提報處秘書。
14.核計及填送97/9工讀費請領清單。 

15.請購修單:請購10件、請修1件、派工2件、核銷2件。
格秀玲

1.停車證申請:21件
2.進出校園知會單:32件
3.派車:8件 

4.審核申辦97學年度教職員工車證之資料。
5.回覆愛校建言2件、會辦單1件。
6.三份公文處理(上網公告、發MAIL通知)。另公告9/12、13配合開學典禮暨新生家長座談日，本校將關閉貴子門事宜。
7.9/10辦理學生車證申請事宜。

8.處理全校腳踏車架油漆事宜。
9.E化設備目前進度：處理醫學院E化教室之結案報告。
陳淑華
1. 處理印製97全校電話表初稿作業。
2. 彙交事務組97/08電話帳單及上個月份之長途電話明細清單。
3. 處理社工系電子帳單取消申請事宜。
4. 持續處理文德餐廳求償事宜。
5. 轉交97/08「廢食用油回收量統計表」予環安衛組。

6. 回覆出版社97/09/01電子簽文。

7. 核算97/07/29-97/08/26廠商水電費。
8. 克雷得公司取回利瑪竇二樓拆下之面紙販賣機一部。
9. 核計及填送97/9工讀費請領清單。
10. 完成總務處97/9/4餐廳及超商會議紀錄之彙整及發送。
11. 處理出版社帳單月租費及29052949故障報修事宜。

12. 處理衛保組設定忙線尋線功能。
13. 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、文件、維修等務。

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12件。

4.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。

5.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6件、

系所核銷蓋章2件，事務組核銷4件。


6.持續盤點與整理文藝財產事宜。

7.辦理畢業服歸還30套、畢業服整理裝箱及畢業生離校系統點選事宜。

8.轉知各單位營繕組將進行文友樓整修作業，請其提前因應。

9.進行E化教室設備之檢修。

10.督導清潔人員加強教室之清潔及粉筆、板擦補充等作業，以迎開學。

11.出納組至冠五樓B1清理整合前之資料。

12.進行校慶運動服製作案名單之準備作業。

13.進行文研樓一樓教室紗門、文鐸樓旁車庫鐵捲門等之整修。另報修文華樓400旁廁所天花板漏水維修事宜。

14.協助處理文德文舍木工修繕之估價及文華樓前草坪內倒樹清除之通報。
15.9/2出席參與八月份組務會議、9/9參加認識文藝新進同仁午餐約會、9/11出席參與「97學年度第1學期總務處全處會議」。
王萍貞
1.影印卡出售300張。

2.處理秘書室訂購電算機及粘鼠板事宜。

3.處理臨時交辦事項4件。

楊寶珠

1.修繕：代系所維修冷氣、玻璃等16件，公共區域之飲水機、座椅等共7件、公共區域燈管等報修7件。

2.採購：代系所採買蒙恬筆、掃瞄器等共4件。

3.估價：查詢鍋爐整修等8件。

4.驗收事項：外語學院電梯語音系統、綜合教室男用洗手間之洗手台等。

5.會勘〈查看〉事宜：化學系CH122教室被白蟻啃蝕之黑板底部及框架、聖言樓資訊中心待移機之監視、擴音系統、投影機等、外語學院LA202室等之窗簾。

6.支援事項：協助營繕組通知修會停電事宜等。

陳福洲
1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。

2. 持續辦理學生離校手續、繳回學士服作業。

3. 辦理進修部教師、職員、學生97學年度汽、機車停車證。
4. 協助處理各單位辦公室搬遷至進修部大樓之後續事宜。

5. 辦理教師、職員、學生各項物品借用及歸還等事宜。

6. 協助辦理進修部97學年度新生家長日、報到事宜。

7. 巡視放假期間進修部大樓各樓層打臘及清潔。

8. 送洗揭榜工作人員背心、搬遷後辦公室窗簾、學士服等。

9. 處理進修部各系、單位之採購及議價作業。

10. 處理進修部冷氣排水管脫落及冷氣滴水維修事宜。

11. 9/2處理(日)企管系於進修部取走OA辦公桌事宜(已告知推廣部主任)。

12. 進修部三組搬遷完成後，進行地下室及ES208倉庫之物品整理作業。

13. 9/2參加事務組八月份組務會議。

14. 9/3與保管組進行進修部-事務組財產業務交接事宜。

15. 9/8辦理進修部各樓層置物櫃持續歸零作業。

16. 機動組工友協助搬運教務組搬遷後所整理出之廢棄資料約60箱。

17. 清理進修部大廳及ES101學會牆面之雙面膠，以迎接9/12新生家長日。

18. 協助資訊中心處理進修部電腦教室整建案。

19.臨時交辦任務。

 楊貴女
1.修繕：修冷氣5件、排風機2件 、門鎖2件、協助配鎖共20支。  

2.報修系統：水電18件、玻璃1件、水箱漏水6件、辦公室漏水1件、鋁窗7件、門故障2件。

3.畢業服歸還E化作業處理：95學年度共9人，96學年度共11人。

4.9/1進行利瑪竇2、4樓器材搬遷工程。

5.9/3進行支援「潛水艇天空」內部大掃除作業。

6.利瑪竇2樓空間管理各辦公室讑匙交接事項：9/3協同「管理學院」秘書完成驗收程序，另協助其處理辦公室門禁管理事宜。

7.9/4協助處理羅耀拉2樓搬遷善後大掃除事宜。

8.利瑪竇電梯語音裝設工程已完工，尚待驗收。
9.辦理新學年度各系所新進人員門禁卡之申請、製作事宜。

10.9/8~10進行法管倉庫之整理作業。

11.回覆愛校建言：有關羅耀拉電腦大門事宜。

張毓珉
1. 例行派工支援25次。

2. 安排97開學典禮暨家長日活動，場佈及撤場支援工友名單。

3. 派工協助清理「潛水艇天空」場地及打蠟、支援羅耀拉大樓、淨心堂學輔中心搬遷及清掃、全校腳踏車架整理、藝術學院門前修剪矮籬、校園內榕樹修剪及環安衛組固廢粉碎作業支援等事宜。

4.持續辦理97學年度清潔外包相關事宜。

5.彙整8月份資源回收報表，並提報至新莊市公所清潔隊。另處理資源回收物品攜出清單及查核事宜。

6.人事室於9/24舉辦慶祝教師節表揚大會，轉發邀請卡給10位資深工友請其參加。

7.辦理請購單共6份、核銷共4份、簽文共3份。

8.處理請領清潔用品、濾心及清潔事務、工友加班費等事宜。

9.每天例行巡視垃圾場及至現場監督大型廢棄物之清運。

10.8/31至台北榮民總醫院慰問因病開刀之警衛曾詠彬先生。

11.工友王美雲婆婆去世，協助其處理喪假之申請及相關事宜。

12.9/5完成玫瑰宿舍廢棄物進入宜蘭「利澤焚化廠」之申請事宜。

13.9/10協助辦理學生97學年度汽、機車停車證申請收費事宜。
14.協助處理97學年度汽、機車停車證技工、工友申請名單之確認事宜。 

15.登錄8/20-9/11共30位技工及工友請假代理人事宜。 

16.轉發97學年度行政會議開會日期表給出席工友代表。

17.轉寄「各級學校登革熱防治措施」及 「台灣公廁整潔品質提升計畫」簽文，通知本組各服務窗口，請其依簽文規定辦理。

18.臨時交辦事項。 

叢山

1.場地登記及物品借用例行業務共13件。

2.9/11、13支援開學典禮場佈、現場音控及撤場(中美堂)。

專案業務進度
1.8/29完成「暑期滅鼠週」之全程作業。

2. E化設備目前進度：處理醫學院E化教室之結案報告。
3.協助辦理「學輔中心」及「管理學院」辦公室搬遷事宜。
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	資訊中心搬遷案
	結案。

	2
	本組數位錄音筆（採購）
	結案。

	3
	本組雷射印表機（採購）
	結案。

	4
	體育室泳池屋頂鋼架粉刷
	結案。

	5
	301會議室電腦網路改善工程
	結案。

	6
	聖言樓三樓拆卸工程
	結案。

	7
	羅耀拉201室牆面漏水
	結案。

	8
	隔間工程
	醫學綜合大樓707室，竣工結案。

	9
	天花板增設及岀風口移位工程
	醫學綜合大樓臨床技術中心，竣工結案。

	10
	地板維修
	積健樓二、四樓，竣工結案。

	11
	地板維修
	中美堂一樓地坪，竣工結案。

	12
	醫學院不鏽鋼路障護欄增設
	結案。

	13
	宜真宜善冷氣電力配合工程
	結案。

	14
	宜美冷氣電力配合工程
	結案。

	15
	新建醫學院綜合大樓
	保固維護，缺失改善。

	16
	輔大診所牙科改建工程
	醫學綜合大樓一樓配合完工待驗。

	17
	樑柱導水整修工程
	公博樓地下一樓，竣工待驗。

	18
	空間變更調整
	營養系四樓，發包呈核中。

	19
	穿透式電子顯微鏡
	醫研所已簽，  鈞長核示中。

	20
	信義和平浴室隔間改善工程
	契約審核完成，轉採購組後續。

	21
	百葉裝修工程
	國璽樓，發包呈核中。

	22
	鋁窗汰換
	宜真學苑，施工中。

	23
	教室隔間
	營養系NF455，發包呈核中。

	24
	一樓琴房防音門及壁板整修
	音樂系，發包呈核中。

	25
	教師琴房整修工程
	音樂系2樓，發包呈核中。

	26
	空間整修
	數學系，發包完成施工中。

	27
	織品系大樓增空調工程
	施工中。

	28
	管理學院辨公室遷移案
	9/9日驗收完成待結。

	29
	進修部搬遷案
	搬遷完成待結。

	30
	全人中心搬遷案
	搬遷完成待結。

	31
	LM206器材室搬遷案
	搬遷完成待結。

	32
	ES301、401電腦教室改善工程
	待結。

	33
	仁愛學苑熱泵熱水工程
	9/16廠驗。

	34
	仁愛、信義、和平宿舍冷氣採購及安裝工程
	已於97年9月1日招標成，預定9月21日完成。

	35
	格物學院冷氣安裝修繕
	預定9月23日完成。

	36
	體育室網球場整修工程（理工學院旁）
	預定8月25日～9月15日施工

	37
	體育室體育館地板整修工程（中美堂）
	預定9月23日～10月13日施工。

	38
	羅耀拉樓頂防漏工程
	施工後觀察中。

	39
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(9月)、完成排放許可證換證（領取中）。

	40
	化學系1~2F電力改善
	請購作業流程。

	41
	全校電力改善
	低壓改善作業（化學系）、功能性及監控系統測試驗收（未過待複驗）。

	42
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	43
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	44
	資訊中心機電消防保養
	進場保養。

	45
	資訊中心年度消防保養
	進場保養。

	46
	地下水水塔外觀油漆剝落
	完成第一階段施作，第二階段施作將視天候狀況另排。

	47
	總務處事務、保管、環安衛搬遷案
	暫緩待上級指示。

	48
	總務處事務、保管、環安衛組搬遷案網路配合工程
	暫緩待上級指示。

	49
	總務處事務、保管、環安衛搬遷案網路水電工程
	暫緩待上級指示。

	50
	污水處理廠污水管納管工程
	暫緩。

	51
	校內建築物結構補強補修工程（文友樓、化學系）
	施工作業中。

	52
	心園餐廳地下室變更
	請購作業中。

	53
	宜真宜善學苑1127、1128室整修工程
	待結案。

	54
	宜真宜善學苑屋頂漏水整修工程
	施工作業中。

	55
	宜美宿舍熱水爐維修及零件汰換工程
	施工作業中。

	56
	97年度消防安全設備缺失改善
	施工作業中。

	57
	媒體中心LF311-Epoxy底漆鋪設處理
	待發包。

	58
	輔幼廚房不鏽鋼門
	待發包。


保管組
壹：例行性業務

1、 校產相關業務：97.9.12

	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
	12
	142
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	9
	15
	0
	0
	0
	0

	校本部二

（代碼9）
	列產
	0
	4
	9
	7
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	1
	0
	4
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	0
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	4
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	17
	1
	1
	0
	5
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	1
	420
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	7
	8
	31
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	6
	0
	1
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	17
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	0
	0
	3
	0　
	0　
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	1
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	0
	0
	23
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	5
	72
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	7
	35
	5
	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
	1
	5
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	1
	0
	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
	5
	5
	0
	0
	0
	0

	文具用品
	47
	47
	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
	9/8-9/12
	
	
	會計、總祕、兒家、採購、織品、濟時樓、基醫所、國際教育處、進修部
	劉、孫、林、胡

	
	9/8-12
	
	
	採購.總祕.會計.網路組.校資二組.進修部
	劉.孫.林.

胡.謝

	保管系統資料輸入
	9/8-9/12
	5
	
	清潔用品輸入建檔
	

	
	9/8-9/12
	47
	
	文具用品輸入建檔
	

	組內清潔工作
	9/8-9/12
	
	
	清潔前方櫃台及左右兩側公共區域
	

	
	9/8-12
	
	
	
	公

	其他事項
	9/8-9/12
	
	
	拿報紙
	

	
	9/8-9/12
	
	
	紙箱回收
	

	
	9/8-9/12
	
	
	倉庫除濕機開關控管
	

	
	9/8-9/12
	
	
	倉庫除濕機倒水
	

	
	9/8-9/12
	
	
	送請領單位文具清潔用品扣帳清單
	

	
	9/8-9/12
	
	
	左側各式空白表單補放
	

	
	9/8-9/12
	
	
	送請領單位文具清潔用品扣帳清單
	

	
	9/8-12
	
	
	擦桌子.倒水
	公

	
	9/8-12
	
	
	倒垃圾
	公

	
	9/8-12
	
	
	左側各式空白表單補放
	公

	
	9/8-12
	
	
	領文具
	公

	
	9/8-12
	
	
	影印文件
	公

	
	9/8-12
	
	
	印財產牌
	公

	
	9/8-12
	
	
	倉庫除濕機開關控管
	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、核對教整資料，確認財產、教整標籤。

二、9/2配合驗收學輔中心室內裝修工程採購案

三、9/4配合驗收體育室設備四項採購案

四、9/7配合驗收全校電力改善工程

五、處理日間部及進修部各單位請領文具及清潔用品，日間部 1206件、進修部728件，總計1934件。

六、呈報8月份日間部及進修部各單位領用物品清單(月報表)，及9月份本組暨事務組(進修)助學生之助學金。

七、97.09.09及97.09.10兩天參加e化教室服務隊初期教育訓練。
八、文藝醫學院新增財產設備，財產10件、列管12件。

九、文藝醫學院移轉財產設備，財產72件、列管35件。

十、文藝醫學院報廢財產設備，財產12件、列管8件。

十一、核對96年度教整款所有財產儀器及其他設備帳務。

十二、陪同會計師事務所人員至各系所抽盤財產設備。
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 

	00056898
	(日)台新學雜費
	1
	250,000,000

	055345
	一銀支存
	537
	7,429,048

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	180
	1,081,881

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	32
	110,115

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	7
	515,324

	8325900
	彰銀乙存
	17
	10,213,170

	8325400
	彰銀外匯活存
	6
	19,055,209

	399668
	郵局乙存
	447
	40,266,491

	40046
	郵局乙存-離職儲金
	3
	64,404

	19172130
	郵局甲存劃撥專戶
	1
	15,000,000

	共計
	1,231
	 343,735,642 


4、 
	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	109

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	265

	新建受款人基本資料
	30


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、配合正大聯合會計師事務所帳務查核。
7、遲還及遺失畢業服罰款。

8、註冊繳費事宜查詢。

9、所有帳戶（含進修、推廣部）共25帳戶之現金結存月報表總表（月結總表）。

10、重大匯入款3筆

	日期
	重大匯入款
	
	金額

	8/26
	永齡教育基金會-永齡希望小學弱勢學童課輔計劃
	台幣
	1,645,127

	8/28
	教育部-97年度獎勵大學教學卓越計劃第一期補助款
	台幣
	46,149,150 

	8/28
	教育部-97獎勵私立大學校院校務發展計劃補助
	台幣
	26,972,975 


11、收取九十六學年度第二學期僑生學雜費分期付款尾款。
12、九十七學年第一學期前期費用未繳生卡註冊名單送資訊中心，共計59筆。

13、畢業生離校系統維護。

14、收取九十七學年第一學期教育部補助生團體平安保險費差額。 
15、休、退學離校程序單蓋章。

16、暑修收支明細表核對。

17、九十七學年第一學期休學及放棄學籍退費請款作業，至97/09/12止共計49人。

18、九十七學年第一學期休學補繳學雜費作業，至97/09/12止共計3人。

19、自動投幣機維護合約上簽請准與原購機器公司簽訂維修合約。

20、
	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	8325900
	彰銀乙存
	25
	13,974,997

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	11
	667,512

	399668
	郵局乙存
	286
	86,914,916

	16020831
	郵局支存
	9
	24,190

	19172130
	郵局甲存劃撥專戶
	146
	16,602,507

	共計
	477
	118,184,122


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
	165
	1,649,978
	0
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	1
	57,600
	11,520
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	166
	1,707,578
	11,520
	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165筆，給付總額1,649,978元，代扣稅額0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1筆，給付總額57,600元，代扣稅額11,520元。
3、 辦理業務交接。
4、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。
5、修改校正所得人登錄之戶籍地址與郵遞區號。

四、學雜費業務

97-1學雜費繳費憑單自97.8.13開始下載並繳費，本組將所碰到的一些問

題整理如下：

1、目前有時仍不能更新，必需打電話給台新後開放後有時才能更新。解決方式：

 a.不能更新部份由台新更新後，出納組下載印出來給學生。

 b.不能下載部份由台新更新後，e-mail給出納組再印出來給學生。
2、家長反應是否可以建議台新多開放幾家信用卡公司刷卡。

3、有學生自行下載繳費憑單但金額卻是0，學雜費業務承辦人在出納組印出來的繳費單是有金額的，之後會把有問題的繳費單轉給台新。

4、9月4日轉學生遞補生報到，遞補的學生逐一至出納組更新並下載繳費單至郵局繳費。

5、每日接獲許多家長及學生詢問學雜費相關事宜，已逐一回答並解釋相關訊息。

6、許多家長來電詢問信用卡及ATM如何繳費，不太會操作信用卡繳費，問學校代碼是多少？？因家長在操作過程中會遇到許多問題，來電報怨很多。

8、正大會計師查96學年度學雜費、定存單調節表，已於9月4日查核完畢。

     9、至97年9月9日台新銀行學雜費專戶2068-01-00056898已入帳

546,349,444元。並轉250,000,000至郵局定存。

五、進修部

1、收入部份


[image: image1.emf]帳戶摘要 數量
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人

)

金額

(

元

)

郵局活存

0399668

35 14,726

台新學費

74,865,120

共計 35

74,879,846


2、綜合業務部份
A.配合96會計師查帳資料。 

B.(97/1)其他雜項收入35人14,726元。
C.協助學生列印繳費單、電話答覆學生及家長有關繳費問題；處理進修部轉學生、新生備取生繳費單。
D.與台新銀行電話討論97/1進修部學生繳費帳務相關問題。

E.辦理新生放棄入學扣5%手續費10人(累計58人)，辦理退費請款核銷。

F.辦理轉學生放棄入學扣5%手續費1人(累計5人)，辦理退費請款核銷。

G.處理新生、轉學生遞補生繳費相關問題。

H.辦理休退學退費
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