總務處98/08/24-98/09/13業務報告
事務組
業務說明（重點報告）

格秀玲

  1.修繕：請修單6件；核銷4件。

2.採購：請購單2件
3.處理管理學院行政大樓搬遷事宜。

4.耶穌會使命室宿舍窗簾修改案。

5.化學系系館網路線更新案 。 
6.每月保全人力核銷作業。
7.9/12保全人力之安排事宜。

8.9/7-9/11聯絡保全後門延長開門事宜。

9.通知植栽公司處理外語大樓牆縫蜂窩事宜。

10聯絡處理文華樓及兒家系蜂窩摘除事宜 。
11.協助開學典禮貴子門關閉公告海報製作及通知。 
12.資源教室空間搬遷後續事宜。 
13.警衛隊日誌之初閱及呈核。

14.協助一心活動海報製作。

15.協助警衛室訪客登記單之印製事宜 。
朱麗文
  1 例行派工支援共4件(搬運物品—進修部、化學系，註冊組等，一心活動場佈及撤場﹞；派工單申請處理中7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3件。

3.處理（含代轉）工友請假單30件、加班單3件、木工報修單10件、核銷10件等事宜。

4.代轉工友代表開會通知及提醒工友開學準備注意事項、。 

5.進行清潔外包招標作業等及清潔外包交接作業。
6.代購聖言會用清潔用品。 

7.一心活動場佈支援及待命。 
8.張雪梅工友請喪假代工安排及翁如幸工友請公傷假簽文。

9.提供服務學習工友指導名單等。
10.處理工友差勤異常事宜。

11.收集建檔用工友照片。

曾淑雅

 1.修繕：公共區域報〈請〉修等共8件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等7件。

3.郵寄省植物園租金支票乙張. 

4.98上停車證148張

5勘察事項：文開LE102(進)大傳系辦滲水.

文開樓5-6樓鴿網遭小偷割破大洞.

文華樓106教室靠走廊玻璃破掉一塊.

文華樓100教室椅子椅靠斷掉(4張一排的椅子)

文舍文德學苑、數學系、生科系吸塵器馬達報修已完成。

6.發放在職生停車證〈劵〉：停車劵95張。

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單69張，初核車輛派遣單18張。

8.其他事項：公務車保養3輛,公文待處理2件。

9.博愛證1張。

10.公告98學年度社團迎新博覽會活動場地自98年9月14日至18日每日8:00至18:00止將實施車輛管制。

11.99學年度身心障礙學生升學大專校院甄試委員會98.9.17(四)14.00開會.已配合辦理保留停車位3個。 

戴麗馨
1.冠五樓1樓、文研樓3樓及積健樓3樓飲水機故障叫修
2.列印各會議室租借用時間明細表給負責工友準備場地清潔維護。

3.創簽本校「98學年度校區垃圾清運(日常及大型廢棄物)委外處理採購案」採最有利標方式招標
4.辦理退統資系系學會場地租借保證金

5.辦理退企管系系學會場地租借保證金

6.辦理台北縣紅十字會場地租借保證金
7.98.09.07舊醫學院2樓飲水機漏電段路器跳脫叫修

8.98.09.2利瑪竇1樓飲水機插頭燒毀叫修

9.98.09.02利瑪竇3樓飲水機水位器及溫度保險絲故障叫修

10.98.09.02聖嚴僂5摟開水機電熱管、熱水開關及水位器故障叫修

11.98.09.08升科矽3樓飲水機濾桶及濾蓋故障叫修

12.98.09.07數學系4樓走廊飲水機面板無法操作較修

13.98.09.07生命科學系3樓走廊飲水機漏水及AA信號停機

14.98.09.09本校飲水機水質檢測委由台技水質環保(股)公司合約申請用印

15.98.08.21至98.09.10登記各單位系所社團借用場地17筆

16.98.08.21至98.09.10撤消各單位系所社團借用場地11筆

17.98.09.09聯絡台技水質環保(股)公司於98.09.18抽驗本校飲水機水質事宜

18.98.09.08織品系B1走廊飲水機漏水叫修
19.98.09.10文開樓6樓飲水機漏水叫修
20.登錄生活輔導組借用淨心堂外面場地
21.登錄國際經紀商管學生會藉用利瑪竇前廣場及風華再現廣場
22.登陸財法系借用LM403教室
23.登錄物理系學會借用綜合教室LH108
24.登錄廣告係界用文園廣場
25.登錄義文系借用聖言樓借用SF131教室
陳福洲

1.9/7開始辦理98學年度進修部（新生）停車證申購。

2.持續辦理進修部98學年度教、職員汽、機車停車證作業。

3.進修部前花圃開學前植栽整理及大樓四周環境清理。

4.檢查進修部各層樓教室、走廊、廁所、樓梯及頂樓清潔。

5.協助處理利瑪竇3樓導師團體辦公室整修事宜。

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.持續處理進修部置務櫃密碼歸零作業（開學學生租用前置作業）。

10.持續督促清潔外包廠商進行進修部大樓地下室打腊工作。

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.進修部大樓各樓層飲水機設備維護紀錄表製作更換。

14.進修部地下室ES006教室，考試核計場地撤場作業。

15.進修部5樓6樓飲水機故障正進行維修。

16. 97學年度進修部學士服清洗完畢送回庫房整理。

陳曉涵
1.處理百鍊廳預約登記與使用申請，並上網更新活動表。

2.清潔保養舞臺燈桿及側燈桿燈具。

3.貓道燈桿上補黑色掉漆，並點數所有燈具配件及延長線。

4.歸類整理色紙，並裁切新色紙分類歸檔。

5.每週傾倒三處除濕機的水，不定時添補影印機紙張，並填報工讀費。

6.百鍊廳標示之施作及單據報銷，並請修及處理百鍊廳各門面及牆面油漆。

7.重新吊掛會議用燈具及舞臺燈具，展演聽後臺演員等候室一間之牆壁粉刷。

8.陸修士音響技術及設備支援淨心堂教廷泛亞一心會議。

9.清理紙箱，保麗龍及紙板等，清潔人員預備百鍊廳供週末新生家長日活動，百鍊廳技士提供設備及技術支援。
張皋煒
1.碩學士服收8套
2.碩學士服送洗47套
3.博士服送洗1套
4.報修6件
5.借用物品8件
6.請購案件4

7.接單位請購修單 8件
楊貴女
  1.信件例行處理共101件。

2.鑰匙借用共9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1盒。

4.協助管院於利瑪竇2-3樓新辦公室完工鑰匙總整理。

劉得興
  1.處理事務性採購(校本部等行政單位)35件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)23件。

3.協助工友同仁請領清潔用品21件。

4.核銷8月份文具用品每月結帳及扣各系所單位款項。

華曼玲
1.例行請購(修)單分案事宜共98件。 

2.處理事務性採購: 行政單位1件、民生學院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: 處理研發處研究管理組網路交換器、兒家系二層高密度白板、景觀系雷射印表機、經營管理學程印表機、文學院院長室碎紙機請購事宜。
4.完成本組事務性清潔用品採購事宜。 

5.完成4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98/09學生助學金。
8.組內報修申請2件。 
9.採購案結案6件。
10.9/11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11日下午中美堂場地音響設備佈置事宜。

  2.98學年度校車外包案預9/16.野聲樓第三會議室早上10AM開標.

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
	595
	6,389,299

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	190
	4,850,281

	230060011
	一銀支存板橋農委會
	5
	142.045

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	７
	510,134

	00056898
	(日)台新學雜費
	1
	150,000,000

	8325900
	彰銀乙存
	17
	21,755,939

	399668
	郵局乙存
	654
	11,803,120

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	11
	2,322,724

	0400460
	郵局乙存—離職儲金
	1
	16,800

	16020831
	郵局支存
	9
	533,611

	共計
	1,490
	197,323,953


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	135

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	324

	新建受款人基本資料
	25


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98/08現金結存月報總表彙整。
7、學生註冊繳交學雜費相關業務。
8、協辦學雜費收入帳務。
9、重大匯入款5筆。
	日期
	重大匯入款
	
	金額

	08/28
	永齡教育基金會-永齡希望小學弱勢學童課輔計劃
	台幣
	1,789,813

	09/03
	教育部補助大專開設具服務學習內涵計劃
	台幣
	1,750,000

	09/09
	教育部大專院校教學職涯輔導及專案管理人力增能方案
	台幣
	10,057,474

	09/09
	教育部98獎勵私校校務發展獎補助應補差額
	台幣
	102,116,595

	09/09
	資策會98-1應用中華服飾文物數位典藏建構創意
	台幣
	4300,000


10、九十八學年度前期費用未繳清名單上傳註冊系統。
11、取九十七學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至98/09/12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。
13 九十七學年第二學期學分費，至98/08/21止尚未繳清共計73人金額＄241,104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、協助學生及家長辦理註冊繳費及休退退費相關問題。
16、辦理學生休退學及放棄學籍相關程序。
17、辦理學生休退學及放棄學籍請款及資料建檔。
18、截至98/09/12已完成休學（含放棄學籍）退費請款作業共計68人。
19、
	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	1
	137,000

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	7
	21,296,668

	107010380
	台新國際商銀
	5
	682,162

	00056898
	(日)台新學雜費
	287
	386,853,109

	00060189
	(進)台新學雜費
	102
	39,641,987

	8325900
	彰銀乙存
	47
	155,536,074

	8325400
	彰銀外匯活存
	1
	410,863

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	12
	506,538

	0399668
	郵局乙存
	305
	158,604,557

	0400460
	郵局乙存—離職儲金
	1
	94,464

	16020831
	郵局支存
	2
	885

	0412791
	郵局活存LC
	10
	1,916,520

	19692643
	郵局甲存學雜費專戶
	5
	73,235

	15159038
	郵局甲存資金室
	4
	147,635

	共計
	789
	765,901,697


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
	430
	4,058,046
	25,902
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	2
	60,600
	11,700
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	432
	4,118,646
	37,602
	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430筆，給付總額4,058,046元，代扣稅額25,902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2筆，給付總額60,600元，代扣稅額11,700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8月扣繳對帳完成，給付對帳完成。
四、學雜費業務
1、 98學年度第一學期台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00056898至9月11日止結餘633,353,328元整。
2、97學年度第2學期至98.07.8止超9學分未繳交學雜費人數計2人，游泳費未繳1人，就貸差額未繳學雜費63人，總計金額222,384元整。
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，已償還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自8月1日開放供同學下載列印，9月10日為繳費截止日，期間協助繳費憑單下載相關事宜洽詢服務。自9月11日起配合辦理補註冊程序，並依規定收取延遲繳費滯納金。
五、進修部
1、(進)97/2，分期付款學分學雜費，截至98/09/08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98/09/08入帳 

	97/2加退選繳費
	人數
	金額

	4/6-7/28帳已繳
	2080
	11,776,790

	未繳
	18
	105,329

	合計
	2098
	11,882,119


進修部97/2加選 未繳明細 至9/08帳
	系級
	人數
	金額 

	中文系
	3
	  10046

	圖資系
	1 
	10046 

	大傳系
	1 
	1528 

	英文系
	2 
	8684 

	日文系
	1
	6418 

	數學系
	1
	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 

	合計
	18
	105329


3、97/2(進)收入部份 活存8/6至8/18帳
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郵局活存

0399668

53 94,888

台新學費

86,543,203

共計 53

86,638,091


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


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
	11
	1
	146
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	1
	0
	1
	0
	1
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	4
	0
	397
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	16
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	6
	0
	63
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	4
	0
	24
	0
	0
	0
	1

	
	列管
	0
	0
	0
	1
	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
	1
	0
	74
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	63
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	12
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	推廣部
	列產
	0
	0
	0
	61
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	46
	0
	0
	0
	0

	進修部
	列產
	0
	7
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


其他文字性紀錄：

貳：其他報告

盤點~
1.會計師事務所盤點財產。

2.進修部、事務組-進修- 97學年度財產盤點
驗收~

1. 協助「文華樓課桌椅汰換採購案」、「運動場地面整修工程」驗收。
2. 管理學院LW廁所修建工程驗收

3. 資訊中心發電機增設工程驗收

對帳~

6.與採購組、會計室及各列產單位協調列產事宜。

7.與會計室校對8月份財產新增減損帳務。

保險理賠~
8.教育領導與發展所失竊相機簽呈事宜及聯繫後續理賠作業。

9.經濟系財產失竊理賠相關事宜聯繫處理

其他~
10整理及檢測進修部e化教室內之器材設備(電腦主機、單槍投影機、DVD影音光碟機、擴大機、喇叭及電動螢幕等)，俾利開學使用。
11.通知各系單位有關會計師查帳事宜，並請加強財產之管理。
12.陪同本組林秀皇同仁複盤進修部部本部及事務組(進修)之財產。
13.協助處理進修部【新生訓練】有關總務事宜。
14.宗教系報廢財產公文簽辦

採購組
一、完成(1)懷仁音樂教室整修工程(2)網路入侵防禦系統(3) 管院利瑪竇3樓整修及4間廁所工程(4) 利瑪竇3樓、羅耀拉2樓共21台冷氣(5)98清潔外包11區(6)天主教研究院整修(7)第一期校舍污水納管工程決標作業。

二、完成(1)運動場地面整修 (2) 管院利瑪竇3樓整修及4間廁所工程驗收。
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