總務處98/03/23-98/03/29業務報告
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24件。 

2.完成97(一)宿舍會議提案暨相關事項執行狀況之彙整提報事宜。 

3.辦理請購共2份:處理濟時樓3間研究室座椅汰換、估價請購事宜；處理「第16屆國際中國哲學大會」寢具購置之現場查估事宜。
4.持續積極處理全校各教室空間之查核及修正事宜。
5.協助處理本組「資深教職員工服務獎勵」推荐表之提報事宜。
6.處理97學年度第一學期總務會議執行狀況之回復彙整事宜。
7.持續協助辦理本組補聘二名專任職員事宜。
8.完成本組各項工作「標準業務流程」(SOP)製作討論會；目前進行相關資料修正及會議紀錄彙整事宜。 

9.3/27彙整提報本組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。

10.完成97(二)總務會議本組業務報告之修正與提報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。
11.3/27出席參與「文具用品及電腦耗材」物品請領系統操作說明會。

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5件，請修單2件；請修核銷5件。
2.協助處理飲水機之請修及核銷事宜。(待聘人力業務)
3.辦理98碩士在職專班考試核銷及協助處理98碩士考試門禁管制事宜。
4.續辦行政單位印表機簽訂保養合約、公共事務室之OA重整估價及招生組招生廣告刊登事宜。
5.協助處理本組「工作守則」海報之製作及「輔幼」幼兒遊具之維修事  

  宜。

6.警衛隊日誌之初閱及呈核。
陳淑華
1.處理模範眼鏡行自費電話一退一租用印事宜。
2.處理98/02統支電話費核銷事宜。

3.印製98/03統支電話費明細送人事室

4.再次提報承辦業務SOP共三項。

5.處理春假自動總機語音招呼語設定及更錄相關事宜。

6.處理29053828超額自費帳務事宜。
7.彙交事務組98/03出帳電話單(含97/02長途電話細)。
8.處理有關廠商水電、場地費及清潔費催費(截至98/03/18止)事宜。
9.完成宜真學苑舊電話線拆除請修案及核銷事宜。
10.處理宜美及文舍文德學苑舊電話線拆除請修案。

11.呈核4月10日耶穌受難日自動總機招呼語(稿)。

12.持續處理波若公司撤場事宜。
13.處理校外來文共2件(南仁湖公司及新莊市公所)。
14.處理電話申請及異動相關業務共3件。

朱麗文

1 例行派工支援共14件等(支援祭天敬祖場佈、撤場等；搬運文鐸樓物品、國際學術交流中心書架、出納組用木架、音樂系階梯；搬運營養系、進修部、宜真宿舍、聖職使命室報廢品；警衛室及野聲樓前花圃澆水剪草；清理游泳池旁車位內磁磚，銅像、天橋、野聲樓後資源回收場、垃圾子母車桶清潔，文友樓中庭樹木修剪、移校門口盆景；大圓環榕樹處理等﹞；另進行校園清潔巡視及與工友溝通業務。
2.處理資源回收物品攜出清單及查核事宜共18件。

3.處理工友請假單6件、工友清潔用品請領申請單5件、加班單3件、派工單申請9件等事宜；另緊急協助祭天敬祖進行派工協調。

4.辦理核銷共2件(含系所)。

5.3/26出席參與臺北縣政府勞工局「98年度臺北縣事業單位勞動基準法暨勞工退休金法令研習會」活動。

6.持續處理文鐸樓新進神父房舍需求問題等，聖言會電話維修等事宜。

7.3/23-24參加組內SOP會議，並積極進行個人業務SOP之製作及修正。 

8.處理工友98/4/3調整放假一日簽文及新任木工聘任事宜。 

楊寶珠

1.修繕：公共區域燈管、水箱、門板、玻璃之報〈請〉修等共10件，維修玻璃、門板、網路節點等共3件。

2.估價：整容鏡、玻璃等之維修3件。

3.發放博士服：教研所教師9件。

4.勘查事項：德蘭、立言、格物等學苑之排水溝阻塞事宜。

5.驗收事項：濟時樓1樓左側完成更新之強化膠合玻璃。

6.編輯事項：停車證、畢業服、公共設備維修之作業流程。

7.支援事項：訂購98碩士班考試閱卷期間之餐點及其他支援事項等。

8.辦理停車證(含公務車)：教職員停車證4張，貴賓停車證60張，舉辦活動進出校門知會單6張，初核車輛派遣單3張。

9.簽文處理：台北市政府捷運工程局之函文。

10.其他事項：處理學生離校，參加本組標準作業流程討論會議等事宜。

楊貴女

1.信件處理共1600件。

2.處理大樓鑰匙借用事宜：羅耀拉5件、信箱鎖借用5件、電梯鎖借用2件。

3.協助處理每日之例行巡查垃圾場業務（含日常及大型廢棄物）。(待聘人力業務)
4.全錄影印卡出售共4盒。

5.3/23、24參與組內SOP討論會議。
陳福洲
1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。

2. 3/23、24於進修部會議室參與各項業務之標準流程SOP之討論，並積極進行個人業務SOP及甘特（梯）圖之製作及修正。

3. 通知外包清潔廠商，四月份進修部大樓清潔檢查重點（廁所）。

4. 協助處理進修部各系、學會舉辦各項活動事宜。

5. 協助處理進修部學生置物櫃無法開啟事宜及整理置物櫃內遺留之物品，轉交系秘處理。

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. 協助辦理3/20碩士班考試，庶務組當日及考前之各項準備工作。

10. 進行進修部地下室倉庫待報廢物品之整理及運送(至輕食舘)事宜。

叢山

1.場地登記例行業務共1件。(學務處借用國璽樓場地)

2.物品借用例行業務共5件。
3.3/24協助宗輔中心敬天祭組活動(中美堂)進行場地佈置；3/25
  21：00~22：00進行撤場事宜。

4.辦理簽文共2份。(學務處借用醫學院一樓國際會議廳減免場地費用案、學務處借用潛水艇天空場地借用案)

5.維修事項：共1件。(文德大門不銹鋼維護) 

6.查核事項：共3件。(野聲樓門牌事宜、防護團講師費事宜、全校化糞池水泥蓋之維修事宜)
7. 3/23-24參加組內SOP會議，並進行個人業務SOP之製作及修正。
陳曉涵
1.製作展演中心業務標準流程圖，3/23、24中午開會報告。

2. 3/23學聯會測試CD，中心前置調燈、搭配彩排，各系冠軍飆歌晚會至九點半。   

3.3/24中午醫學系走位。構思晚會燈光，、調燈，配合嘉雲會彩排，晚會技術支援及場復。

4.3/25醫學系大型道具與樂器搬入主廳，鋼琴調音，band測試彩排，下午場佈並進行彩排，穿插調燈、音響測試等，醫學之夜全力配合技術執行(節目含戲劇、舞蹈，古典音樂及搖滾樂)。

5.3/26醫學系撤大型道具，修理噴煙機及監視小錄影機基座。清理百鍊展演心，並擦拭鋼琴。統資系測試CD。下午調燈並彩排，晚上和平宿舍歌唱晚會技術支援及場復。

6.3/27處理行政報單與申請文件，統資之夜燈光構思及前置調燈與彩排，晚會技術執行及場復。 

劉得興
1.處理事務性採購(校本部等行政單位) 共6件。
2.協助系所單位請領文具用品共11件。
3.處理學生證遺失補發申請案共12件。
4.協助工友同仁請領清潔用品共7件。

5.於3/26-27日辦理四場「文具用品及電腦耗材」物品請領系統操作說明會。

6.參與「業務流程圖」討論會，並發表個人業務流程圖。
專案業務進度

1.持續積極處理全校各教室空間之查核及修正事宜。
2.完成本組各項工作「標準業務流程」(SOP)製作討論會；目前進行相關資料修正及會議紀錄彙整事宜。

3.持續進行全校飲水機(含開水機)查核事宜。
4.處理濟時樓3間研究室座椅汰換、估價請購事宜及「第16屆國際中國哲學大會」寢具購置之現場查估事宜。
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
	0
	55
	41
	34
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	27
	22
	5
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	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
	29
	1
	0
	4
	4
	0
	0

	
	列管
	0
	16
	0
	44
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	5
	3
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	0
	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
	6
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	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
	2
	0
	0
	0
	3
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	0
	0
	0
	4
	0
	0


其他文字性紀錄：

貳：其他報告

一、協助系所單位總務資訊系統財產新增作業。

二、秘二組快印機財產課務組申請報廢品留用。

三、協助事務組-進修報廢品搬至輕食館倉庫。

四、教學卓越經費結案協助研究助理列產核銷作業。
五、教整款補助財產帳上地點更正及財產牌補發事宜。

六、協助管理學院等單位財產帳務查詢。
七、年度盤點前置作業事宜。

八、協助各單位預盤事宜。

九、與會計室校對98年3月份新增減損財產帳務。

十、進修部器材室及e化教室之器材設備(筆記型電腦、單槍投影機、CD  Player、麥克風、DVD影音光碟機及擴大機...等)之維修與管理。
十一、進修部器材室之器材設備(筆記型電腦、單槍投影機、CD  Player、麥克風、 DVD影音光碟機及擴大機...等)之借用。【平均每日08:00~17:30約90件、17:30  ~22:00約50件】
十二、將事務組(進修)已報廢之財產(筆記型電腦、飲水機、單槍投影機...等16台)及不屬於財產之壁扇25台搬到輕食館倉庫放置。

盤點進修部部本部之財產。
十三、協助同仁處理部份工作(租借場地、借用學士服、及幫同學開置物櫃等)。

採購組
一、標準作業流程(SOP)-本組已送交審閱中。
二、本組人力分配/工作執掌已完成初步統計與規劃。
三、影印紙完成試用評估階段，已獲簽准於98年4至7月間進行全校A4白紙試用。惟廠商事後表示只願簽約98/4及98/5月，經請示預定於98/4進行招標。
四、97-2全校冷氣機請購單完成廠商報價，並已簽送確認工法、電力中。
五、全校公共區域影印機租賃案，完成簽核，98年3月26日圖書館表示先暫停(須與廠商再度確認機器是否含網路列印功能)。
六、文具用品、電腦耗材最新目錄已送全校各單位參考。

七、電腦規格表(含行政人員-桌上型；教師-筆記型)已經資訊中心審核，並核可掛置本處網頁。

八、開標件數-8；驗收件數-3









