總務處98/08/10-98/08/23業務報告
事務組
業務說明（重點報告）

格秀玲

1.修繕：行政單位及系所燈管、水電報修7件，一般報修申請4件，請修單4件(金額2萬以下)；請修核銷2件。
2.處理管理學院行政大樓搬遷事宜。(金額兩萬以上) 
3.全人中心網路施工事宜。 
4.簽文回覆1件(視聽中心電腦教室保養合約）。
5.曾隊長請假簽文。 
6.城區推廣部保全人力簽文及保全預算評估。 
7.處理7/21.24警衛請假，保全人力之安排事宜；另通知保全處理數學系頂樓及兒家系系辦外之蜂窩摘除事宜。 
8.協助管理學院行政大樓搬遷請廠商估價。 
9.協助開學典禮貴子門關閉公告海報製作。 
10.協助婦女大學聯誼會空間搬遷事宜。 
11.警衛隊日誌之初閱及呈核。
朱麗文
  1 例行派工支援共20件(搬運物品—食科系、護理系、冠五樓3樓、文鐸樓、兒家系、資訊中心、社工系、營養系、數學系、社會系、資工系、羅耀拉、臨心系、進修部、德文系，野聲樓及警衛室前澆水除草擦銅像等，進修部新生報到揭榜場佈及撤場，清理椰子樹枝，公博樓週邊水溝﹞；派工單申請處理中12件；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（含代轉）工友請假單55件、工友清潔用品請領申請單10件、加班單1件、木工報修單8件等事宜。

4.代轉工友薪資單及發放雨鞋。 

5.進行清潔外包招標作業等。
6.代理組長業務(98.8.11~18)。

7.冠五樓3樓空間設備維修安排(一心活動用)，文鐸樓及冠五樓神父房木床搬運。

8.大雨淹水處理(98.8.12下午)。 

9.簽文2件(勞委會北區勞檢所、清潔外包合約到期處理案)

10.于斌逝世31週年紀念日活動(8/13)場佈、購水果、訂花、撤場等。
11.全體工友協助一心活動用醫學院場地場佈(98.8.18)

12.處理88水災受災工友宋玉惠請假及安排清潔代工(8/15)。

13.維修木工場三輪車及機動組用搬運車(8/18)。

14.代購聖神修女院用漂白水。

曾淑雅

 1.修繕：公共區域報〈請〉修等共9件。

2.核銷：校車公務車之油脂費.省植物園租金等2件。

3. 98上停車證107張

4勘察事項：數學系、生科系吸塵器馬達修理報修已估價。

5.發放在職生停車證〈劵〉：停車劵56張。

6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單25張，初核車輛派遣單9張。

7.其他事項：公文待處理3件。

8.博愛證1張。

9.公告98學年度新生開學典禮暨輔導教育關閉貴子路之後門時段。

10.教育部98年度通識教育論壇(一):通識教育與高等教育人才培育.已配合辦理保留停車位4個。
戴麗馨
1.請購98學年度校區垃圾廢棄物清運及整理需求說明。

2.耕莘樓新購飲水機核銷

3.代台灣愛鄰協會向課外組借用A字板

4.填寫派工單請工友將羅耀拉報廢之飲水機移至輕食館倉庫。

5.填寫派工單請工友將樹德樓2樓故障未報廢之飲水機暫置吳木工處。

6.連絡賀眾公司將吳木工處之飲水機進行放水與更換濾新並搬至樹德樓2樓使用。

7.辦理全校會議室、演講廳、借用建檔事宜。
8.辦理文華樓、文有樓、新舊醫學院，野聲樓、樹德樓飲水機濾心請領等事宜。
9.製作資源教室新增網路機櫃詢價單。

10.連絡力霸工業有限公司更換醫學院A棟大樓飲水機濾心及3樓飲水機更換電磁閥。

11.處理本校飲水機水質檢測委由台技水質環保科技(股)公司續約事宜。

12.連絡賀眾公司文友樓2樓、物理系1.2樓、聖言樓4樓、6樓、7樓飲水機故障檢修報價。

13.通知社會系學會負責同學繳交場地保證金。

陳福洲

1.核銷98學年度進修部新生入學揭榜（庶務組工作人員）工作費。

2.持續辦理進修部98學年度教、職員汽、機車停車證作業。

3.進修部前花圃大松樹因颱風吹倒，與同仁合力扶正。

4.檢查進修部各層樓教室、走廊、廁所、樓梯及頂樓清潔。

5.處理進修部1樓ES121導師團體門遭小偷破壞（協助維修）。

6.暑假期間辦理進修部場地、教室、演講廳、借用事宜。
7.辦理各系、教、職、學生各項物品借用及歸還等事宜。
8.持續回收及辦理進修部畢業生學士服作業。

9.進修部置務櫃密碼歸零作業（開學學生租用前置作業）。

10.暑假期間督促清潔外包廠商進行進修部大樓打腊工作。

11.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。

12.處理進修部各系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。

13.8/11中美堂舉行98進修部新生入學揭榜（庶務組）佈置作業。

14.整理地下室ES017-2倉庫一空間給進修部宗輔室使用。
陳曉涵
1.一一拆卸並清潔本廳燈具近百枚，收理配件，並清掃貓道與馬達機電區。

2.木牆上蠟：百鍊廳一樓及地下走廊，與附屬區（辦公室及貴賓休息室）等。

3.聖言一樓廊廳打蠟，並清掃二樓生物標本室(劉女士)。

4.申報工讀費，修正本廳申請表格與網頁文字等。

5.參與公文應用學習課程，整理電腦文件夾及辦公室。

6.評估隔音門及局部牆面刷漆事項。

7.引導建物安檢人員檢視本廳建築。

8.不定時啟動除化學除濕機（三臺），並清倒除濕機蓄水盒（三臺）。
張皋煒
1.碩學士服收1557套
2.碩學士服送洗4345套
3.博士服送洗117套
4.報修14件
5.借用物品2件
6.請購案件3件

楊貴女
  1.信件例行處理共776件。

2.鑰匙借用共12人次：(文學院、羅耀拉、信箱鎖、電梯鎖、「潛水艇的天空」門鎖)。

3.全錄影印卡出售共2盒。
4.工讀生協助全校鑰匙總整理。
劉得興
  1.處理事務性採購(校本部等行政單位)26件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)18件。

3.協助工友同仁請領清潔用品12件。

4.配合廠商宜真宿舍旁5棵樹木清除。

華曼玲
1.例行請購(修)單分案事宜共89件。 

2.處理事務性採購: 民生學院2件、法律學院1件、藝術學院1件、文學院1

件、管理學院1件。
3.辦理請購共5份: 處理應美系背景布幕更換、組內文具採購、兒家系二層高密度白板、新聞系EPSON時尚黑鑽機、金融研究所辦公桌及活動櫃請購事宜。
4.完成本組事務性採購事宜。 

5.完成2件採購案比、議價，1件採購案送總務長訂底價。

6.3件採購案詢價中。
7.核計及填送98/08學生助學金、e化教室服務隊工讀費請領清單。 

8.8/19彙整提報本組本週之週報，於呈送組長批核後，再轉送處秘。
專案業務進度
  1. 98學年度新生開學典禮暨輔導教育、9月12日中美堂場地音響設備佈置事宜。
環安衛組
1.處理政府及主管機關之承辦公文及簽核，校外公文處理共計28件，校內發共計7件，校內簽呈共計0件，合約簽訂0件，開會通知0件。

2.核定本校化學相關實驗室毒性化學物質運作核可申請案，共計12件。

3.向環保署申報本校8月份「危險性機械及設備」使用及現況調查，本季共計新增12筆危險性機械及設備。

4.向行政院環保署申報本校8月份「有害事業廢棄物產出情形」及「有害事業廢棄物貯存情形」。

5.向經濟部申報本校第二季「先驅性化學工業原料」全校使用量及貯存量。

6.向教育部網路申報本校8月份「校園及實驗室等場所事故處理報告表」，本月無災害發生。

7.向環保署申報本校8月份實驗室場所及校內各餐廳（事務組提報）彙整之廢油量。 

8.向原子能委員會申報本校8月份『輻射防護管制物質定期申報表』並說明該物質使用現況。

9.辦理本組8月份請購（修、款）、核銷、分案、財產增加、轉移等事宜。

10.開放廢液儲存場供各系所存放，並清點、分類廢液暫存場之廢液，本週共計進場廢液約876公斤。

11.開放有害事業廢棄物（固廢及非感染性事業廢棄物）暫存場，本週共計進場廢棄物約513公斤。

12.參加教育部於中央聯合辦公大樓舉辦之「學校實驗場所安全衛生管理要點修正公聽會」。【會議內容及重點，撰於「出差重要心得報告」中】
13.參加本校【動物中心動物房裝修工程委託規劃設計監造技術服務】複驗會議。 

14.參加污水處理納管會議。

15.確認並檢視本校毒性化學物質（共計103種）核可編號及有效期限，本校毒性化學今年以屆核可期滿，預計共休後向主關機關申請展延。

16.辦理生物性實驗室感染性事業廢棄物外送事宜，本次外送數量共計487公斤，費用28,246元，並上網至廢棄物管制中心申報遞送三聯單，並於24hr內確認其流向。

17.協助公衛系林老師向台北縣政府申請毒性化學物質068-02鄰-苯二甲酸二辛脂之運作核可申請。

18.召開事務組招標案「中美堂音響工程更新」之承攬工程安全衛生危害告知會議。

19.參加教育部「危險物與有害物標示及通識規則」會議。【會議內容及重點，撰於「出差重要心得報告」中】。
20.參加「本校動物科學應用機構查核輔導」農委會訪視會議。

21.規劃本校98學年度實驗室新進人員勞工安全衛生教育訓練活動【預計9/26（六）實施】。

22.與宏揚環保公司及水美工程企業股份有限公司洽談本校相關系所實驗室廢棄藥品之清除、處理事宜。

23.陪同環保署相關人員及其委託單位至本校空測站實施「臺北縣空氣品質維護改善規劃整合計畫」採樣工作。
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 

	23150055345
	一銀支存
	105
	1,183,184

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	61
	554,441

	8325900
	彰銀乙存
	24
	11,981,412

	8325400
	彰銀外匯活
	1
	5,200

	399668
	郵局乙存
	774
	101,811,531

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	1
	3,800

	0400460
	郵局乙存—離職儲金
	9
	379,392

	16020831
	郵局支存
	811
	41,834,809

	共計
	1,786
	157,753,769


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	514

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,582

	新建受款人基本資料
	193


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、27個帳戶98/07現金結存月報總表彙整。

7、配合會計室事務所查帳提供資料。

8、協助學雜費相關業務。

9、重大匯入款1筆。

	日期
	重大匯入款
	
	金額

	08/14
	國科會-98專研計劃第一期款
	台幣
	33,496,330


11、取九十七學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至98/08/20繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,585,385
	  1,377,632
	1,586,449
	  4,549,466

	已收 
	1,585,385
	  1,357,632 
	 1,521,197
	  4,464,214

	差額
	          0 
	     20,000
	   65,252
	     85,252


12、畢業生離校程序單蓋章及系統放行。

13 九十七學年第二學期學分費，至98/08/20止尚未繳清共計80人金額＄276,284元正。

14休、退學離校程序單蓋章，及退費、補繳學生資料建檔。

15、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	1
	33,496,330

	107010380
	台新國際商銀
	3
	596,976

	00056898
	(日)台新學雜費
	116
	72,613,870

	00060189
	(進)台新學雜費
	64
	33,104,221

	8325900
	彰銀乙存
	40
	5,249,691

	8325400
	彰銀外匯活存
	2
	378,657

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	13
	157,898

	0399668
	郵局乙存
	340
	82,299,852

	16020831
	郵局支存
	4
	6,409

	0412791
	郵局活存LC
	6
	1,341,120

	15159038
	郵局甲存資金室
	4
	41,295

	共計
	593
	229,286,319


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
	3,730
	26,078,488
	359,024
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	5
	131,066
	26,214
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	3,735
	26,209,554
	385,238
	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3730筆，給付總額26,078,488元，代扣稅額359,024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131,066元，代扣稅額26,214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、98年7月扣繳對帳完成，給付對帳完成。

四、學雜費業務

1、 98-1學年度台新銀行代收本校專戶2068-01-00056898至8月13日止入帳新台幣24,974,863元整，結餘38,493,966元整。

2、

3、體育系競技組一497170515王志鴻97-1學雜費差額，自98.4.30~98.12.30止分9期償還，目前已逾期仍未繳交。

4、大傳碩職二496095213陳信彰97-2就貸未通過，上簽自98.4.30~98.9.30分6期償還，已繳交4期款項。

5、宗教四493900675古樂樂‧杜里夫灣97-2學雜費未繳，因環境因素無法按時繳交，自98.3.30~99.10.30共分20期償還，以償還3期。

6、宗教四493900455莊仕豪97-2學雜費未繳，因環境因素無法按時繳交，自98.3.30~98.6.30分4期償還，已償還2期。

7、98學年度第一學期學雜費繳費單已於8月1日開放供同學繳費下載列印，並協助繳費憑單下載相關事宜洽詢服務
五、進修部

1、(進)97/2，分期付款學分學雜費，截至98/08/18繳費狀況如下。

	97/2進修部
	97/2學費
	97/2一般生加選
	97/1加選
	總計

	人數
	2
	4
	2
	8

	應收
	67,196
	91,378
	23,199
	181,773

	已收
	57,196
	91,378
	23,199
	171,773

	差額
	10000
	0
	0
	10,000

	備註
	繳清
	繳清
	
	


2、97/2(進)加退選收費，截至98/08/18入帳 

	97/2加退選繳費
	人數
	金額

	4/6-7/28帳已繳
	2077
	11,766,742

	未繳
	21
	115,377

	合計
	2098
	11,882,119


進修部97/2加選 未繳明細 至8/18帳

	系級
	人數
	金額 

	中文系
	4
	  18736

	歷史系
	1 
	570 

	圖資系
	1 
	10046 

	大傳系
	1 
	1528 

	英文系
	2 
	8684 

	日文系
	2
	10312 

	數學系
	2
	2934

	經濟系
	3 
	12314 

	法律系
	2 
	16872 

	企管系
	1 
	3465 

	會計系
	2 
	3995

	統資系
	1
	25921 

	
	21
	115377

	
	
	


3、97/2(進)收入部份 活存8/6至8/18帳


[image: image1.emf]帳戶摘要 數量

(

人

)

金額

(

元

)

郵局活存

0399668

55 33,493

台新學費

49,109,582

共計 55

49,143,075


4、收971暑修6/1~6/23止
	班級
	科目
	人數
	學分學雜費
	實習費
	總金額

	中文二
	詩選及習作
	30
	84,360
	0
	84,360

	英文一
	大一英文
	45
	264,240
	0
	264,240

	英文二
	文學導讀
	29
	85,144
	0
	85,144

	日文一
	初級日文
	15
	117,440
	0
	105,696

	企管一
	會計學
	55
	231,990
	38,115
	270,105

	企管二
	管理學
	54
	151,848
	0
	151,848

	統資一
	微積分
	42
	177,156
	29,106
	206,262

	統資一
	統計學
	35
	147,630
	24,255
	171,885

	統資二
	高等統計學
	22
	92,796
	15,246
	108,042

	合計
	
	330
	1,352,604
	106,722
	1,459,326


5、收972暑修7/13~8/18止

	97學年度第2期暑修

	開課學系
	科目
	學分數
	人數
	學分學雜費
	實習費
	合計

	哲四
	宗教哲學
	2 
	3 
	56,240 
	　
	56,240 

	英二
	文學導讀
	2 
	26 
	76,336 
	　
	76,336 

	日一
	初級日語
	4 
	26 
	152,672 
	　
	152,672 

	日三
	日語語法(三)
	2 
	23 
	67,528 
	　
	67,528 

	經四
	財政學
	2 
	9 
	56,241 
	　
	56,241 

	法二
	刑法分則
	2 
	6 
	56,244 
	　
	56,244 

	企管系一
	會計學(含實習)
	3 
	41
	172,938 
	28,413
	201,351 

	企管系二
	管理學
	2 
	72 
	202,464
	　
	202,464

	統計系一
	微積分(含實習)
	3 
	47 
	198,246 
	32,571 
	230,817 

	統計系一
	統計學(含實習)
	3 
	51 
	215,118
	35,343
	250,461

	
	合計
	25
	304
	1,254,027
	96,327
	1,350,354


採購組
一、完成(1)98學年度清潔外包-四區(2)利瑪竇3樓及4間廁所整修工程(3) 化學系排煙櫃、實驗桌設計監造委託(4)織品系階梯教室工程決標作業。

二、完成文華樓課桌椅驗收。

三、完成97教卓統計表。
營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	污水處理廠代操作及維護
	進廠施作（8月份）

	2
	全校電力改善
	待結案

	3
	98年度建築物公共安全申報
	完成檢查

	4
	心園餐廳地下室變更
	室內裝修已核准，待消防工程部分完工報驗

	5
	校內地下室、餐廳、商店違規使用變更使用乙案
	後續作業追蹤

	6
	校園污水管納管工程
	上網公告作業

	7
	藝術學院懷仁廳裝修工程
	第二次上網公告作業

	8
	織品系TC207階梯教室整修工程
	完成發包、進場前置作業

	9
	朝橒樓辦公室洗手檯地下水改接自來水工程
	待驗收

	10
	文德宿舍電錶電箱整合改善（4～5樓）
	待驗收

	11
	學務處資源教室辦公室建置工程
	完成發包、進場前置作業

	12
	室內無線網路建置工程（外語學院等大樓，共8棟）
	進場施作

	13
	中美堂油漆屋頂局部整修工程
	進場施作

	14
	物理系PH218室地磚更換
	完成發包、進場前置作業

	15
	99年度污水處理廠設施委外代操作維護保養
	完成發包

	16
	中美堂冷氣汰換工程
	訪價作業

	17
	文德文舍房間油漆修補工程
	完成發包、進場作業

	18
	電機系電磁波隔離室工程
	訪價作業

	19
	數學系地磚更換及牆面磁磚整修工程
	完成發包、進場作業

	20
	德文系主任辦公室粉刷工程
	進場作業

	21
	化學系教師研究室水電工程
	訪價、評估作業

	22
	舊醫學院四樓搬遷工程
	送採購組發包中

	23
	管理學院利瑪竇三樓搬遷工程
	進場施作

	24
	臨心系專任老師辦公室搬遷工程
	已驗收、待結案

	25
	積健樓210室漏水整修工程
	已驗收、待結案

	26
	資工系辦公室整修工程
	訪價作業

	27
	應用美術系AA313教室修繕工程
	完成發包

	28
	基礎醫學研究所穿透式電子顯微鏡工程
	送採購組發包中

	29
	德蘭修院公共空間整修工程
	發包作業中

	30
	宜真宜善宿舍盥洗室整修工程
	發包作業中

	31
	理一舍一樓無障礙盥洗室建置工程
	發包作業中

	32
	信義和平學苑浴室隔間改善工程
	進場施作

	33
	中文系LI113辦公室牆面修繕工程
	完成發包

	34
	外語學院大樓整修計畫
	發包作業中

	35
	實驗動物中心建置工程
	委託規劃中，已完成第三次複驗

	36
	生命科學系9-12樓搬遷工程
	進入規劃階段

	37
	護理實驗室設備暨週邊設施改善工程
	進入規劃階段

	38
	舒德樓結構補強工程
	進場施作，預計9/14完工

	39
	耕莘樓鋁窗整修工程
	(98.07.29先核銷)進場施作，3~5樓神父宿舍於8月底前先行完成，其餘部分預計9/14完工

	40
	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）
	980817初驗完成，待複驗

	41
	資訊中心四樓機房工程（電力部分）
	980818初驗完成，待複驗

	42
	資訊中心四樓機房工程（環控部分）
	進場施作

	43
	舒德樓鋁窗整修工程
	(98.07.30先核銷)進場施作

	44
	運動場水利溝上網球場圍網拆除
	結案

	45
	校史館、文物館大門更新工程
	訪價作業
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