總務處98/01/21-98/02/08業務報告
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	資訊中心弱電管道建置（淨心堂F3人孔至聖言樓SF443機房）
	結案。

	2
	視教中心語言C教室鋁窗換新
	結案。

	3
	視教中心語言C教室高價地板，電力改善，舊冷氣拆除及舊語言學習設備拆除等基礎建設工程
	結案。

	4
	媒體中心118教室地板磁磚破損美化修復
	結案。

	5
	媒體中心118教室空調維修保養
	結案。

	6
	外語學院小巴黎旁人行步道地面鋼筋裸露維修
	結案。

	7
	國際教育處搬遷及網路訊號工程
	結案。

	8
	生科系LS207牆壁內排水管滲水改配PVC排水管
	結案。

	9
	法園空調送風機保養工程
	結案。

	10
	法園空氣機交換馬達軸承異音維修（SS126室）
	結案。

	11
	新建醫學院綜合大樓
	於98.元/12缺失改善驗收後續。

	12
	輔大診所牙科改建工程
	內裝改正復審。

	13
	穿透式電子顯微鏡
	第4次已發包完成，簽約行政作業中。

	14
	信義和平浴室隔間改善工程
	依總務長現勘後規劃後續。

	15
	百葉裝修工程
	國璽樓施工方式變更，工廠加工中。

	16
	壁體管路滲漏
	文鐸樓一樓行政作業中。

	17
	實驗動物中心之建置
	國璽樓參訪後待後續。

	18
	恩人榜
	醫學院，發包作業中。

	19
	琴房整修
	音樂系所地下室及二樓，施工中。

	20
	地面磁磚修補
	文舍學苑1102室，施工中。

	21
	牆面磁磚修補
	藝術學苑4樓，發包作業中。

	22
	AA312教室修繕
	應美系所，發包作業中。

	23
	鋁花格工程
	公博樓8樓，發包作業中。

	24
	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。

	25
	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。

	26
	運動場整地工程（法管籃球場2面、貴子排球場2面、貴子網球場2面）
	採購組上網公告招標中。

	27
	管理學院辨公室遷移案第二期工程
	工期經核准延至2/15完工。

	28
	積健樓樓梯防滑條
	估價中。

	29
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作（2月份）。

	30
	化學系1~2F電力改善
	第二次開標作業未進底價流標。

	31
	全校電力改善
	低壓部分初驗前置作業。

	32
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	33
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	34
	心園餐廳地下室變更
	完成改善工程發包。

	35
	媒體中心LF311-Epoxy底漆鋪設處理
	完成初驗待結案。

	36
	資訊中心消防系統年度保養
	進場維護保養。

	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
	施工作業。

	39
	98年度野聲樓、伯達樓資訊中心機房基礎環境維護保養
	進場維護保養（完成第一次請款作業）。

	40
	97教卓-強化學習與生涯輔導機制（學習中心、職涯中心建置）
	初驗作業。

	41
	校內餐廳、商店變更使用乙案
	後續作業追蹤。

	42
	法律學院實習法庭修繕及電子化工程
	發包議價前置作業。

	43
	國璽樓後方停車格劃設
	放樣、施工。


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
	873
	19,019,893

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	267
	1,281,762

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	3
	58,440

	00056898
	（日）台新學雜費
	1
	150,000,000

	8325900
	彰銀乙存
	20
	56,001,926

	8325400
	彰銀外匯活存
	4
	681,517

	399668
	郵局乙存
	1,740
	14,830,260

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	3
	4,008,959

	40046
	郵局乙存-離職儲金
	2
	67,046

	16020831
	郵局支存
	12
	6,657,320

	19692643
	
	5
	12,503

	共計
	2,930
	252,619,626


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	219

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	562

	新建受款人基本資料
	21


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、98年度一銀出納系統開帳作業。

6、97年度關帳，98年度一銀系統結存數更正。。

7、重大匯入款2筆。

	日期
	重大匯入款
	
	金額

	2/6
	98年補助大專校院輔導身心障礙學生工作計劃經費
	台幣
	3,135,240


8、收取九十七學年度第一學期僑生學雜費分期付款。

9、休、退學離校程序單蓋章。

10、畢業生離校程序單蓋章。

11、收取九十七學年第一學期學分費。

15、九十七學年第一學期學分費至98/02/13未繳費人數計119人金額＄456,974元正。

16、九十七學年第一學期學分費至98/02/13已繳費共計2,379人，明細如下

	
	人數
	金額

	郵局繳款人數
	2,032
	12,584,518

	臨櫃繳現
	347
	1,534,559

	合計
	2,379
	14,119,077


17、九十七學年第一學期學分費資料轉檔後，至98/01/23簽呈更改選課資料共計73份簽呈289人，金額影響如下：

	
	人數
	金額

	金額增加
	20
	81,672

	金額減少
	213
	-415,800

	金額不變
	56
	0

	合計
	289
	-334,128


18、
	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	055345
	一銀支存
	1
	30,000,000

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	2
	505,279

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	1
	45,000

	1070103800
	台新國際商銀
	13
	2,033,143

	00056898
	(日)台新學雜費
	125
	337,192,704

	00060189
	(進)台新學雜費
	63
	37,173,037

	8325900
	彰銀乙存
	26
	5,931,417

	8325400
	彰銀外匯活存
	1
	33,560

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	20
	743,048

	399668
	郵局乙存
	240
	152,612,787

	16020831
	郵局支存
	1
	25,000

	412791
	郵局活存LC
	11
	1,644,980

	0427153
	郵局活存推廣部
	7
	41,380

	19172130
	郵局甲存劃撥專戶
	29
	3,445,905

	15159038
	郵局甲存資金室
	8
	207,390

	共計
	548
	571,634,630


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
	738
	6,705,930
	111,570
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	15
	299,577
	59,915
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	753
	7,005,507
	171,485
	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738筆，給付總額6,705,930元，代扣稅額111,570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15筆，給付總額299, 577元，代扣稅額59,915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。

5、完成97年度所得及申報作業，本校首次全校所得合併申報並改採網路申報。並完成電子交寄作業。

6、完成98年度1月份扣繳對帳作業。

四、學雜費業務

1、97-2學年度台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00056898至2月11日止已入帳新台幣308,378,387元整。

2、有就貸生反應97-2學雜費不可貸網路費金額是0，後轉給就貸業務承辦人，經與台新了解，就貸上傳資料有變動，以致影響繳費金額。已請台新更正。

3、有家長反台新銀行信用卡繳費平台太爛了，家長弄了一個上午，都不知繳費到底成功沒有，一連試了3次等於繳了3次學雜費，因為隔天還要出國，真是搞死人了。請學校一定要反應不然建議換一家銀行。

4、97-1未繳費學生名單已上傳給資訊中心卡97-2學生註冊。

五、進修部

1、收入部份
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郵局活存

0399668

24 25,639

台新學費

54,762,936

共計 24

54,788,575


2、綜合業務部份
A.電話答覆97/2學雜費繳費相關問題，協助同學列印97/2繳費單。 

B.(97/2)其他雜項收入24人25,639元。

C.核對97/2學生學雜費入帳。

D.與台新銀行電話討論97/2進修部學生繳費帳務相關問題。

   E.97/1延修生欠費8人81,518元；97/1一般生加選欠費36人158,777元。

F.預備97/2電腦實習及一般實習、英、日語聽講實習開課一覽表。

G.辦理休退學登記、查核有無欠費。

H.預備97/2開學收費相關資料。

I.處理97/2學雜費問題帳。

保管組
壹：例行性業務

一、校產相關業務：
	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
	列產
	
	9
	4
	4
	
	
	
	

	
	列管
	
	14
	
	
	
	
	
	

	文學院
	列產
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	3
	
	
	
	
	
	
	

	藝術學院
	列產
	1
	
	
	
	1
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	
	
	
	
	

	理工學院
	列產
	
	6
	4
	
	
	2
	
	

	
	列管
	
	6
	
	
	
	
	
	

	外語學院
	列產
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	6
	
	1
	
	
	
	

	民生學院
	列產
	
	1
	
	20
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	
	
	
	
	

	法律學院
	列產
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	1
	
	
	
	

	社會科學院
	列產
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	
	
	
	
	

	管理學院
	列產
	
	10
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	1
	
	
	
	

	醫學院
	列產
	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	1
	
	
	
	
	
	

	推廣部
	列產
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	
	
	
	
	
	
	

	進修部
	列產
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	列管
	
	3
	1
	
	
	
	
	


其他文字性紀錄：

一、物品領用相關業務：無

	    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（hr）
	到貨點驗（件）

	清潔用品
	
	
	
	
	
	

	文具品
	
	
	
	
	
	

	代發表單
	目前會計室委發表單為自由取用，無須申請、紀錄，因此僅需協助補充


二、工讀同學工作紀錄表
	
	日期
	件數
	工時
	內容
	交付

工作者

	組內清潔工作
	2/2-2/5
	
	
	清潔前方櫃台及左右兩側公共區域
	公

	
	2/2-2/5
	
	
	倒垃圾
	公

	處本部送文
	2/2-2/5
	
	
	總務處、進修部、會計室、文鐸樓、耕莘樓、事務組
	劉.孫.

林.胡.

	其他(請簡述於內容欄位中)
	2/2-2/5
	
	
	影印文件
	公

	
	2/2-2/5
	
	
	印財產牌
	公

	
	2/2-2/5
	
	
	開廢品倉庫
	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
參、其他報告：
1、協助單位總務資訊系統新增報廢財產作業。

2、1月份帳科目登錄有誤與會計室修改。

3、98年1月份財產新增報廢帳務核對完成。

4、協助單位至輕食館看堪用物品。

5、衛保組接受廠商捐贈病床及血壓計之簽呈會辦。

6、提供單位97學年度尚未執行之財產報廢資料。

7、協助體育室中美堂廂型冷氣機搬移至輕食館倉庫。

8、倉庫及視教中心、義大利文系廢品回收。

9、圖書館報廢書籍回收(109箱)。

10、資訊中心報廢電腦贈送校外8台及羅修女1台。

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62件。 

2.處理事務性採購:校本部5件、理工學院1件、法學院1件、文學院1件。公文簽核2件；請購1件、核銷2件。 

3.2/3出席參與本校新春團拜活動；2/4出席參與本處教育訓練活動，並協助辦理報到事宜。

4.「全校水塔清洗」事宜協助處理完成(含驗收及核銷作業)。
5.持續協助處理「簡章發售」事宜(瑞珠伙伴於2/1退休)。
6.98年1月份組務會議紀錄於2/11彙整修正完成。
7.協助處理垃圾清運(含大型廢棄物)及飲水機維修(含濾心更換)、現況調查事宜。(待聘人力業務) 

8.協助處理98學年度預算編列之前置作業，並於2/13出席參與相關說明會。

9.核計及填送98/02工讀生助學金請領清單；安排2月份本組午間及假日輪值表。
10.2/13彙整提報本組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。
11.協助處理查核醫學院舊大樓之空間用途。
12.協助處理全校各教室空間之查核工作。
格秀玲

1.修繕：行政單位及系所燈管、水電報修5件，一般報修申請4件，請修單4件；請修核銷2件。
2.警衛隊日誌之初閱及呈核。
3.處理大學指定考試餐費核銷事宜。
4.處理98碩士在職專班考試用品採購事宜。

5.協助行政單位處理印表機維護保養合約簽訂事宜2件。
6.協助處理海報製作事宜(組內辦公室公約及野聲樓後側垃圾場遷移之公告)。
7.協助處理飲水機上網請修事宜。
陳淑華
1. 處理文德學苑食品機合約用印事宜。
2. 處理中華電信佈纜搶修電話事宜。
3. 轉交「98/01廢食用油回收量統計表」予環安衛組。

4. 處理輔大診所有關水電繳費事宜之來文。
5. 處理自動總機恢復平常上下班語音事宜。
6. 核計及填送98/02工讀生助學金請領清單。
7. 核算97/11/26-97/12/28廠商水電費事宜。
8. 處理電話申請及異動相關業務共9件。
朱麗文

1.例行派工支援共13次(修剪舊醫學院榕樹，學務處搬運、義文系、宜真宜善學苑報廢品，支援宜真宜善學苑、醫學院醫教中心、衛生保健組遷移桌子及鐵櫃，協助淨心堂彌撒紅地毯佈置及撤場，耕莘樓新春團拜場地撤場，環安衛組搬運資料，清理耕莘停車棚水溝及修剪樹枝，警衛室及野聲樓前花圃澆水等﹞。
2.處理資源回收物品攜出清單及查核事宜共6件。

3.處理工友請假單37件、工友清潔用品請領申請單24件、加班單9件、簽文1件、派工單申請10件等事宜。

4.辦理核銷共4件(含系所)。 

5.持續處理新舊業務交接事宜。

6.參與組內場地管理有關加班費處理之協商事宜。

7.處理中國聖職請購彌撒用面餅、聖言會飲水機維修及購買清潔用品、耶穌會燈管及緊急照明燈等維修。

8.彙整98年1月份資源回收資料，並傳真至新莊市公所清潔隊。

9.參與新春團拜及總務處教育訓練活動。

10.交付「出版社」輔園後方鐵皮屋倉庫空間及遙控鎖。

11.2/9晚間協助處理本組影印機維修事宜。

楊寶珠

1.修繕：公共區域燈管、水箱之報〈請〉修等共4件，維修座椅、門鎖等9件，申請請購修門鎖等3件。

2.核銷：車輛加油、保養等1件。

3.勘查事項：濟時樓地下室之停車場、耕莘樓生科系後方排水溝陰井之溢水等事宜。

4.驗收事項：利瑪竇大樓地下室031、032維修之門鎖，羅耀拉大樓2樓維修之冰箱。

5.辦理學生停車證：在職專班5件、停車劵75張。

6.畢業服收回：6件。

7.公文簽核：1件。 

8.辦理停車證(含公務車)：貴賓停車證59張、教職員停車證29張，舉辦活動進出校門知會單9張，初核車輛派遣單12張。 

9.其他事項：參加總務處教育訓練等。

楊貴女

1.信件處理共845件。

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

3.持續處理業務交接事宜及參與總務處教育訓練。

4.全錄影印卡出售共5盒。

陳福洲
1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。

2. 持續進行進修部畢業生學士服發放及回收作業。

3. 參加總務處2/3舉辦之教育訓練。

4. 處理進修部1樓樓梯台階油漆估價事宜（擬開學前完成）。
5. 處理進修部各教室不堪使用之壁扇汰舊換新估價事宜。
6. 辦理各系、教、職、學生各項物品借用及歸還等事宜。
7. 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。

8. 處理進修部各系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。

9. 辦理進修部學生汽車停車證、新進教師停車證事宜。

10.處理置物櫃密碼歸零作業及登記置物櫃內物品之清空事宜。

叢山

1.場地登記及物品借用例行業務共18件。
2.2/6協助耶穌會使命室(濟時樓九樓會議室)進行場地佈置；2/10協助人事室公文處理研習營(濟時樓九樓會議室)進行場地佈置。

3.辦理簽文共2份。
陳曉涵
1.場地勘查、預約登記與協調。
2.針對哈特舞坊，進行燈光教學。
3.參與總務處教育訓練活動。
4.安排劇場技術工作坊及文宣推廣。
5.整理SF115器材收放間、點收燈具與線材、整理辦公室，進行文書處理及清理貓道。
6.玻璃大門與場燈檢修，並加裝水龍頭以利聖言一樓門戶清潔。

7.參加預算說明會。      
劉得興

1.處理事務性採購4份、請購1份、學生證遺失6份。
2.清查清潔用品及文具用品之數量。
3.處理清潔用品(垃圾袋)請購事宜。
4.協助工友處理清潔用品請領5件，系所文具用品請領23件。
5.處理業務交接事宜。
專案業務進度

1.「全校水塔清洗」事宜處理完成(含驗收及核銷作業)。
2.持續處理碩士班「簡章發售」事宜。
3.進行全校飲水機查核事宜。
4.進行校內教室空間查核事宜。
採購組
一、新醫學大樓缺失改善事宜-承隆來文有關地下室停車場車道處理及後續缺失改善處理，已會請營繕組進行。
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-保固二年期滿，已會請營繕組及環安衛組確認後，再依本校退回保固金流程辦理退款。
四、文具用品、電腦耗材及影印機

(1)文具用品-本校已完成合約用印，待與虹橋、事務組及會計室確認請購、核銷流程即可上線。

(2)電腦耗材及影印機-合約用印中

六、電力改善-已與營繕組確認，預定下週(98/2/16-2/21)進行弱電部分初驗。

七、協助會計室進行3場98學年度預算說明會-關於文具用品、電腦耗材、影印機租用、冷氣、家具及電腦預算編列及本校採購原則。
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		帳戶摘要		數量(人)		金額(元)

		郵局活存0399668		24		25,639

		台新學費				54,762,936

		共計		24		54,788,575






