總務處97/12/08-97/12/14業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	醫圖人文區軌道燈設備
	竣工結案。

	2
	玫瑰學苑寢室牆壁加矽酸鈣板
	竣工結案。

	3
	牆面磁磚凸起修繕
	野聲樓門廳竣工驗收結案。

	4
	電腦網路新增佈放
	校牧室、宗輔中心竣工驗收，結案。

	5
	利瑪竇變電站發電機故障修理
	結案。

	6
	新建醫學院綜合大樓
	保固維護，缺失改善。

	7
	輔大診所牙科改建工程
	醫學綜合大樓一樓配合完工待驗。

	8
	穿透式電子顯微鏡
	醫研所已簽，  鈞長核示中。

	9
	信義和平浴室隔間改善工程
	待申請單位、設計師後續辦理。

	10
	百葉裝修工程
	國璽樓施工方式待  鈞長核示。

	11
	壁體管路滲漏
	文鐸樓一樓行政作業中。

	12
	實驗動物中心之建置
	國璽樓參訪後待後續。

	13
	空調設備保養
	公博樓12/15施作。

	14
	琴房整修工程
	音樂系所三樓，竣工驗收。

	15
	牆壁與天花板整修
	體育學系、教師研究室施工中。

	16
	校史室移動式儲櫃及木作工程
	配合特別計畫-野聲樓防漏工程一併考量。

	17
	校史室空調（電力部分）
	配合特別計畫-野聲樓防漏工程一併考量。

	18
	法律學院儲藏室漏水維修及食營系454辦公室屋頂漏水維修
	總務長定底價中。

	19
	野聲樓後方排水溝整修
	預定97.12~14日施工。

	20
	舊健康中心外牆及伸縮縫維修
	施工中。

	21
	聖誕燈飾工程
	12/1聖誕點燈。

	22
	管理學院辨公室遷移案第二期工程
	工程預算表及施工圄送採購組公鬧招標。

	23
	羅耀拉二樓窗型泠氣機工程
	辨理核消。

	24
	進修部聖誕燈飾工程
	12/5測試。

	25
	利瑪竇三、四樓女廁漏水
	估價中。

	26
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(12月) ，明年度操作及維護請購流程作業中。

	27
	化學系1~2F電力改善
	設計監造服務費議價、上網圖資準備。

	28
	全校電力改善
	低壓部分初驗作業準備。

	29
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	30
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	31
	地下水水塔外觀油漆剝落
	持續追蹤成效。

	32
	心園餐廳地下室變更
	改善工程前置作業（預定寒假施工）。

	33
	媒體中心LF311-Epoxy底漆鋪設處理
	廠商備料，預計學期結束施工。

	34
	資訊中心消防系統年度保養
	完成簽約作業，進場維護。

	35
	淨心堂漏水改善
	廠商協助改善作業。

	36
	體育室搬遷案
	請購作業中，圖資確認。

	37
	資訊中心冷氣保養
	進場維護保養。

	38
	學務處宜真宜善學習角
	上網公告發包（預計12.16開標）。

	39
	營養系新增滅火器及換藥
	請購流程作業中。

	40
	98年度野聲樓、伯達樓資訊中心機房基礎環境維護保養
	簽約作業中。

	41
	文德文舍滅火器換藥
	完成議價，備料中。

	42
	文德文舍受信總機機板更新
	完成議價，備料中。

	43
	法園空調送風機保養工程
	請購流程作業中。

	44
	法園空氣機交換馬達軸承異音維修（SS126室）
	請購流程作業中。


事務組
業務說明（重點報告）
錢小圓

1.例行請購(修)單分案事宜共52件；公文簽核1件。 

2.處理事務性採購:校本部11件、理工外語學院2件；請購核銷共1件。 

3.持續進行本組辦公室壓克力吊牌懸掛之規劃及估價事宜。
4.12/10辦理本組12月份組務會議(含前置作業及會議之召開)，並於會後處理會議紀錄之彙整提報。
5.完成人事室舉辦「年終餐會」，本組參加人數之統計調查事宜。

6.12/12彙整提報本組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。
7.協助處理有關防護團之前置作業。
格秀玲

1.請購、修核銷共6件；報修申請共3件。
2.安排12/6校慶園遊會當日，管制區保全人力之支援事宜。
3.安排12/9校內警衛請假，保全人力之安排事宜。
4.持續處理運動服換貨事宜及發送修改完成之運動服；並處理運動服採購案後續核銷事宜。
5.處理警衛隊日誌之初閱及呈核。
6.處理保全11月份值勤時數表之審核及確認事宜。
陳淑華
1.公文簽核1件、愛校建言回覆1件。
2.核計及填送97/11工讀費請領清單。
3.核算、傳真及郵寄97/10/29-97/11/25廠商水電費。
4.核算及表列文德餐廳97/7/29-97/12/02水電費送交法務室。
5.處理電話申請及異動相關業務共3份。
朱麗文

1.例行派工支援共8次(修剪中央馬路兩側垂下樹枝及矮籬、仁園、

濟時樓週邊、物理系週邊、仁愛信義和平宿舍週邊，輔園屋頂清理等﹞。

2.處理資源回收物品攜出清單及查核事宜共3件。

3.工友請假處理共6件、工友清潔用品請領申請處理共5件、加班單

處理2件。

4.12/6晚18:00，緊急協助經濟系借用備份鑰匙，處理羅耀拉372開門事宜。 

5.與文藝工友們討論飲水機於統一時間進行濾心更換事宜。

6.辦理核銷共1件(含系所)、總務系統後端作業處理4件。

7.文鐸樓神父宿舍修繕服務1件。 

8.處理簽文共3件。 

9.聯絡機動組同仁，協商機動組辦公室秩序維持事宜。

10.協助處理校慶運動服製作案更換作業。

11.針對1/20年終餐會，進行工友參加人數之統計調查事宜。
楊寶珠

1.修繕：公共區域燈管之報〈請〉修等共5件、請購車輛保險等2件。

2.核銷：公務車、交通車等加油1件。

3.會勘事宜：聖言樓4號電梯按鈕故障、7樓男用學生洗手間漏水事宜。

4.畢業服發放：24班(1087件)。

5.公文簽核：1件。

6.編輯資料：發出貴賓停車證18張、停車劵15張、舉辦活動進出校門知會單9張，初核車輛派遣4張。

楊貴女

1.信件處理共532件。

2.處理大樓鑰匙借用事宜：文學院6件、羅耀拉9件、電梯鎖借用2件、信箱鎖借用6件、潛水天空及木工廠鎖借用4件。

3.持續處理業務交接事宜。

4.全錄影印卡出售共4盒。

張毓珉
1.處理事務性採購共2份、請購1份、核銷共2份。

2.處理學生證遺失共15份。

3.處理清潔用品進貨、清潔用品請領及濾心共14份；文具用品請領共9份。

4.持續處理進修部業務移交等相關事宜。

5.12/4上午楊貴女休假半天，代理其業務。 

陳福洲
1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。

2. 持續處理進修部畢業服之發放作業。

3. 志工持續於進修部各樓層進行禁煙活動宣導事宜。
4. 發放「飲水機設備維護記錄卡」予各層樓清潔工友同仁。
5. 辦理教師、職員、學生各項物品借用及歸還等事宜。

6. 巡查並登記各樓層教室報修之日光燈、廁所水箱漏水修復情形。
7. 協助同學處理開啟置物櫃事宜。

8. 協助進修部宗輔室進行聖誕節各項佈置與活動（12/09點燈）。

9. 協助進修部導師團體處理核銷事宜。

10. 處理進修部教室電扇安裝之詢、估價事宜。

11. 持續進行進修部大樓各樓層禁煙標誌之張貼事宜。

12. 進行進修部2樓存放學士服倉庫之整理作業。

13. 進修部各系、單位之請購單進行採購及議價、核銷作業。

14. 12/10出席參與事務組組務會議。

15. 處理進修部1樓及7樓飲水機檢修事宜。
叢山

1.場地登記及物品借用例行業務共28件。
2.12/9協助會計系成果發表(濟時樓九樓)、魔術社演出(LMB1)、12/12協助體育系活動(濟時樓九樓會議室)進行場地佈置。

3.辦理簽文共5份。
4.持續處理校慶晚會及點燈活動之各項請購、核銷事宜。

5.持續處理有關防護團之前置作業。

陳曉涵
1.12/9英文系大一戲劇公演、前置與調燈、技術彩排著裝走位及提供技術指導與支援等。
2.12/10處理場地申請行政事務，日文系會場佈置搭景、「紅白大對抗」燈光整調與燈光音響支援彩排；中心人員配合晚會進行音控與燈控。
3.12/11處理場地申請行政事務，燈光整調。陸修士處理無線麥克風維修事宜。英文系前置與技術彩排及著裝彩排；中心人員控管中心設備，並隨機應變解決技術問題。
4.12/12英文系測試與燈光修正及著裝彩排、正式公演；中心工作人員提供設備並機動技術支援，兼會場督導。
5.12/13戲劇局部加強與修正，正式公演兩場；中心人員現場機動技術支援與會場監管，協助活動善後並清點設備。
6.清潔人員須隨時保持各區域空間(尤其地毯方面)之清潔。
蘇瑞珠

1.協助發放飲水機濾心31支。

2.12/10出席參與組務會議。

3.協助衛保組調查禁菸標示之數量及發放。

4.持續處理新舊業務交接事宜。
5.續辦各單位自行採購運動服名單核對事宜。
6.報修:飲水機叫修12件。 

7.請購修單:請購3件、核銷1件、詢價3件。 
8.辦理簽文共3份。
王萍貞
1.每日例行巡視垃圾場。 

2.捷運局已派員清理野聲樓後方大水溝之淤泥。

3.因機車違規停放，導致垃圾車無法進入田徑場進行清運，故聯絡泰山拖吊場，請其進行田徑場大門入口處違規機車之拖吊作業。

專案業務進度

1. 持續處理校慶運動服製作換貨事宜。
2. 持續處理事務組搬遷後，新舊業務交接事宜。
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
	578
	14,554,025

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	245
	1,458,216

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	20
	135,316

	8325900
	彰銀乙存
	7
	50,227,805

	8325400
	彰銀外匯活存
	4
	3,682,869

	399668
	郵局乙存
	1,347
	19,202,525

	412041
	郵局乙存就學補助金
	4
	60,000

	16020831
	郵局支存
	31
	109,227

	427167
	郵局活存（育成中心）
	6
	96,975

	共計
	2,242
	89,526,958


4、 
	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	103

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	265

	新建受款人基本資料
	646


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、學分費、招生費用劃撥入帳彙整製單。

7、學雜費以外其他收入轉台新銀行收款協調會會議記錄。

8、所有帳戶（含進修、推廣部）共25帳戶97/10現金結存月報表總表（月結總表）。

9、休、退學學生學雜費退費請款及補繳差額學生資料建檔。
10、收取九十七學年第一學期學分費。

11、收取九十七學年度第一學期僑生學雜費分期付款。
12、畢業生離校程序蓋章。

13、休、退學離校程序單蓋章。

14、休、退學學生學雜費退費請款及補繳差額學生資料建檔。
15、九十七學年第一學期休學及放棄學籍退費請款作業，至97/12/12計171人。

16、九十七學年第一學期休學補繳學雜費作業，至97/12/12共計33人。

17、九十七學年第一學期學分費至97/12/12止已繳費共計2,268人，明細如下

	
	人數
	金額

	郵局繳款人數
	2,024
	12,538,250

	臨櫃繳現
	244
	1,142,948

	合計
	2,268
	13,681,198


18、九十七學年第一學期學分費資料轉檔後，至97/12/12以簽呈更改選課資料共計50份簽呈266人，金額影響如下：

	
	人數
	金額

	金額增加
	7
	31,878

	金額減少
	213
	-415,800

	金額不變
	46
	0

	合計
	266
	-383,922


 19、
	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	252223150802111
	一銀活存離職儲金
	1
	1,299,758

	2522
	台銀新莊支存
	2
	1,297,925

	00060189
	(進)台新學雜費
	8
	178,119

	8325900
	彰銀乙存
	23
	3,783,915

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	5
	99,860

	399668
	郵局乙存
	179
	1,436,792

	40046
	郵局乙存-離職儲金
	1
	30,240

	16020831
	郵局支存
	8
	17,665

	412791
	郵局活存LC
	3
	82,205

	19172130
	郵局甲存劃襏專戶
	2
	19,431

	共計
	232
	8,245,910


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
	1,003
	7,178,430
	136,034
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	3
	100,000
	20,000
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	1,006
	         7,277,430 
	        156,034 
	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1003筆，給付總額7,178,430元，代扣稅額136,034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3筆，給付總額100,000元，代扣稅額20,000元。
3、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。
4、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

1、97學年度台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00056898入帳共計新台幣

845,525,691元。轉839,000,000至郵局定存。
2、12月10日上傳97-2學雜費標準表給台新銀行。
3、97-1就貸生未繳費人數至12月1日止共計153人，陸續至櫃台繳費中。

4、核對97-1學雜費延休生、就貸未通過學生名單。

5、 97-1超9學分應繳全額學雜費尚未繳費人數共計7人，已通知系上催款中。
	學號
	班級中文
	姓名
	 應收 
	 已收 
	 差額 
	備註

	492160539
	體育學組四
	干懷哲
	55,113
	-
	55,113
	　

	492752564
	貿金四乙
	丁春誠
	48,363
	-
	48,363
	　

	493170050
	競技組四
	曾一峰
	55,113
	-
	55,113
	　

	493180067
	運管組四
	溫明倫
	55,113
	-
	55,113
	　

	493680627
	學法系三
	陳偉芳
	47,653
	-
	47,653
	　

	493920558
	公衛四
	黃建翰
	58,423
	-
	58,423
	12/3已交

	494680571
	學法系三
	洪挺耿
	47,653
	-
	47,653
	　


6、就貸生廣告三楊靖宇同學495130406於11月20日至出納組櫃台繳交現金7,742元，尚欠15,000元未繳，該生預計於12月15日還款5,000元；1月15日還款10,000元。
五、進修部

1、收入部份
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台新學費20680100060189

14,078,323
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2、核發97/1一般生加退選退費97.11.17退1,903人9,389,838元(含支票84人443,266元、劃撥1819人8,946,572元) 97/1就貸生加退選退費97.12.17退 859人4,502,096元(含支票17人82,530元、劃撥842人4,419,566元) 12/5止更正扣就貸無法撥款8人  勒退1人(教務簽程中) 97/1加退選退費共計2,762人13,891,934元。12/5止
3、(97/1)其他雜項收入214人51,602元。
4、補印97/1一般生加選、延修生、教育學程遺失之繳費單。
5、核算97/2進修部學生繳費單、電腦實習、一般實習。

6、核算97/2進修部學生休退學學分退費標準時間表；97/2進修部學生第二階段(加退選後)繳費時間表。

7、請款退97/1 就貸生退選退費。

8、處理97/1一般生加選期限內繳費1676人金額9,011,503元、教育學程學生97/1期限內繳費35人金額370,062元、延修生97/1期限內繳費金額342人金額3,794,804元分明細帳。

9、辦理休退學登記、核算退費請款核銷。

10、催繳97/1加退選應繳費而未繳通知。

11、處理進修部97/1一般生加退選異動。

12、97/1延修生、教育學程、一般生加退選期限內分明細帳；分系級、年級與會計對帳。

保管組
壹：例行性業務

1、 校產相關業務：97.12.12

	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
	6
	1
	6
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	7
	0
	0
	0
	0
	0

	校本部二

（代碼9）
	列產
	0
	35
	7
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	29
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	2
	48
	0
	0
	0
	8
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	25
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	29
	0
	0
	0
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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
	120
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	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
	1
	0
	0
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	3
	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）
	請領總數
	與會計室對帳（hr）
	盤點（件）
	規劃補貨（件）
	到貨點驗（件）

	清潔用品
	交接事務組
	交接事務組
	交接事務組
	0
	11/26-12/3
	0
	0

	文具用品
	交接事務組
	交接事務組
	交接事務組
	0
	11/26-12/3
	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
	12/9-12/12
	
	
	進修部、護理系、教研所、輔大之聲
	劉

	
	12/9-12/12
	
	
	總務處、進修部、出納組、祕二組、會計室、文鐸樓、耕莘樓、醫學院、總機室、護理系、教研所、輔大之聲、課外組
	劉.孫.林.

胡.謝

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

	
	12/9-12/12
	
	
	倒垃圾
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	清潔前方櫃台及左右兩側公共區域
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	倒垃圾
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	倒垃圾
	

	
	12/9-12/12
	
	
	清潔前方櫃台及左右兩側公共區域
	

	其他事項
	12/9-12/12
	
	
	影印文件
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	印財產牌
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	影印文件
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	印財產牌
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	文具清潔用品KEY IN
	公

	
	12/9-12/12
	
	
	紙箱回收
	

	
	12/9-12/12
	
	
	印財產牌
	劉、孫林、胡


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、協助系所單位總務資訊系統作業。

二、體育室、課外活動組、學務處、國際教育處、課務組、環安衛、醫學院籌備處、招生組貼驗財產。

三、保管組財產辦理移轉至會計室。

四、財產增加單送會計室補蓋會計主任印章。

五、核對單位財產報廢執行狀況。

六、調查理工、民生學院各單位大型廢品之放置情況，並說明現行處理報廢廢品之原則。

七、處理進修部各單位請領文具用品，共計2樣121件。

八、與事務組張毓珉同仁清點日間部與進修部之文具及清潔用品，業已於97.12.10清點完竣，有關業務移交清冊等書面資料，亦於97.12.11交于張同仁處理中。
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		台新學費20680100060189				14,078,323
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