總務處99/01/18-99/01/24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.續辦化學系系館網路線更新案事宜。
3.續辦進修部保養合約案--辦理核銷中
4.續辦管院搬遷案---1/18上午9:30搬遷
5.醫學院社區服務交通車採購案--廠商合約確認中
6.物理系加裝窗簾案---廠商提供施工圖
7.餐旅系研究室加裝窗簾案---廠商報價中
8.織品系萬能拉力機維修案---比價中
9.資訊中心9901機房UPS電池更換案---三家比價中
10.資訊工程投影機更換燈泡及保養案---三估中
11.通知廠商繳交11/26-12/28水電費
12.簽文回覆4件(輔大診所.)
13.公文處理1件(1/13南仁湖搬遷公文)
14.郵局合約用印申請中
15.查封土地委任書申請用印中
16.1/12秘二寄送公文2份(莫瑞斯企業有限公司及蘇楊淑燕)
17.12月份廢油回收量報環安組
18.1/12電通知蘇楊淑燕遷空勿佔用
19.1/14電通知莫瑞斯企業有限公司勿佔用本校土地 
20.1/14通知南仁湖搬遷
21.12月份保全費用核銷
22.警衛隊日誌之初閱及呈核。
朱麗文

  1派工支援共11件。(搬運物品—圖書館、資訊中心教學組、聖言樓、進修部、出納組、外語學院、進修圖資系；米粉大餐場佈及撤場等﹞

2.進行校園清潔巡視及與工友業務溝通。

3.處理資源回收物品攜出清單及查核事宜共9件。

4.處理工友請假單5件、加班單3件、派工單申請8件、核銷1件等。

5.代轉工友各式表單、通知、公告等。(公告米粉大餐場佈及撤場、請假單、派工單、勞工退休金制度選擇意願徵詢表等) 

6.每日全日美及得利美公司兩家公司清潔外包廠商，與事務組承辦人雙向溝通清潔維護事項，互動良好。(請兩家公司提供宜美宿舍1.2樓外包估價、加強寒假期間清潔等)

7.協助組內同仁業務疑難。

8.修會服務—中國聖職屋頂油漆估價等。
9.處理進修圖資系、圖資系、學務處、資訊中心挑選木工場堪用品等。
10.工友座談會訂餐作業。
曾淑雅

 1.修繕：公共區域報〈請〉修等共4件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等 3件。

3.持續辦理98學年度教、職員工及約聘汽、機車停車證作業(含車籍異動及遺失補申請)。停車證19張。

4. 辦理學生停車證、劵23+30張。
5.初核車輛派遣單6張 。
6.勘察事項：文華樓、宜善學苑、文開樓、警衛室…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單38張、貴賓證58張。

8.990115(五)10:00～12:20元智大學98學年度校際學務觀摩活動參訪車位已保留。

9.990119(二)上午9:20-12:10日本志木高中參訪7輛大巴車位已保留。

10.99年01月28日(四)下午2時召開第17屆董事會財務專責小組第6次會議申請保留野聲樓前3個停車位。

11.擬退老松汽車證1張5000元，機車證2張6000元。(舊證已收回) 

12.臨時交辦事項。(擬請公共事務室宣導提醒校友入校記得攜帶證件，並將校友證置於檔風玻璃處)
戴麗馨

1.登錄單位系所及學生社團借用場地2筆

2.新醫學院大樓8樓飲水機更換電熱管、水位器感應器及醫務副校長室飲水機更換冰桶、乾燥劑及冷媒填充請款核銷

3.外語學院及西文系取消借用谷欣廳與濟時樓場地2筆

4.申請杜凃梨99.01.17濟時樓開關門及清潔加班費

5.申請陳林碧雲98/12/03、17LH101教室開關門及清潔加班費2筆

6.焯炤館一樓及三樓廁所側飲水機故障叫修

7.系所單位借用SL117鑰匙1筆

陳福洲

1.辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。

2.寒假期間各層樓教室、走廊、廁所、樓梯、廣告雜物等清潔巡視。
3.整理進修部2樓學士服倉庫。
4.辦理教、職員各項物品借用及歸還等事宜。
5.寒假期間各樓層置物櫃清理及密碼歸零作業，待學生開學租借。

6.持續聯絡處理進修部餐旅系實驗室烤箱維修等事宜。

7.請賀眾飲水機公司來處理進修部3樓8樓飲水機故障不出水問題。
8.巡查並登記各樓層教室報修之日光燈、廁所水箱漏水及修復情形。
9.1/19參加宗輔室舉辦12點至1點30分期末慶生聯歡會。
10.臨時交辦事項處理。 

陳曉涵
1.申報工讀費。文件遞送。撰寫週報。
2.傾倒除濕機的水，添增影印機紙張。清理佈告欄。
3.盤點主廳及週邊附屬空間相關物品，盤點貓道燈具與附件，盤點主控室與器材室設備。
4.場地申請兩件，場地異動三件，場地登記三件。場地詢問兩件。
5.修正場地申請流程之注意事項。
6.整理辦公室，文件與電腦檔案。
7.百鍊廳維保等預算執行考量。
8.安排新學期技術操作安全等教育宣導。 

張皋煒

1.碩學士服遲還法款 4件
2.畢業生辦理離校   8件
3.碩學士服送洗衣部 4件
4.設備報修         5件
5.請購修           1件
6.廠商估價案件     1件
7.借用物品         2件
8.請購結案         1件
楊貴女

  1掛號信件例行處理共1001件。

2.鑰匙借用共6人次：(文學院、羅耀拉、信箱鎖、電梯鎖、「潛水艇的天空」門鎖、利瑪竇大樓)。

3.全錄及金儀影印卡出售共2盒。 

劉得興

  1處理事務性採購(校本部等行政單位)23件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)24件。

3.協助工友同仁請領清潔用品7件。

4.協助系所領取庫存文具用品6件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)13件。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共82件。 

2.處理事務性採購:管理學院1件、醫學院1件、民生學院1件、行政單位1件。
3.辦理請購共4份: 處理醫學院防潮櫃事宜、管理學院利瑪竇大樓右側大面布旗、99學年度運動績優簡章、織品系黑鑚機請購事宜。 

4.完成4件採購案比、議價。
5.採購案結案3件。 

6.1/21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學年度畢業學士服己經領總共78班、碩士畢業服共領31班。

2.校外郵購招生簡章代發售寄件次 3件。

3.99學年度管理學院經營管理碩士學程招生99年1月16.17日已登報廣告完成待結案。

4.積健樓後方及育成中心垃圾場之大型垃圾由金安環保清除公司陸續清運中
保管組
一般業務執行事項:
一、帳務事項。

  1、協助各單位總務資訊系統列產

 2、與採購組、會計室及列產單位協調列產事宜
 3、協助系所財產清冊下載核對。EX.經濟系所等
二、驗收~

  1、各項新增財產實地貼驗。

三、報廢~

    1、協調會計系報廢辦公桌廢品入庫時間與勘用媒合
    2、堪用電腦申請案，負責單位需求表收件事宜。

    3、校核系所報廢品派工入庫申請。

四、其他~

    1、經濟所財產失竊案件追蹤
2、協助同仁處理部份工作(幫忙開啟密碼搞亂之置物櫃、報修燈管不亮、借用桌椅器材室」及租借學士服暨申請〔學生停車證〕...等)。

    3、辦理進修部同學申請補發學生證(學生證被偷、遺失、模糊或學生更名等須補發) 之作業，查察有無借用器材尚未歸還

4、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影音光碟機及協助同仁處理部份工作(幫忙開啟密碼搞亂之置物櫃、報修漏水及燈管不亮...等)擴大機...等)之借用

5、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。進修部大樓倉庫整理

	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
	8
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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
	11
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	   0
	0
	0
	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
	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
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	0
	0
	18
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	5
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	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
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心暨文德學苑
	列產
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	   39
	3
	25
	0
	0
	0
	0


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
	281
	5,593,363

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	288
	4,729,538

	8325900
	彰銀乙存
	11
	1,147,564

	8325400
	彰銀外匯活存
	1
	157,344

	399668
	郵局乙存
	1,226
	8,373,410

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	174
	424,082

	16020831
	郵局支存
	15
	3,016,101

	共計
	1,996
	23,441,402


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	281

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	2,165

	新建受款人基本資料
	76


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、一般例行性業務。

4、各簽約廠商未繳費檔案整理並通知事務組催繳。

5、重大匯入款1筆。

	日 期
	摘    要
	金  額

	0990115
	98獎勵大學教學卓越2期經常門補助大學推動博物館專業培訓及研究
	1,271,900



6、 九十八學年第一學期學分費，至99/01/21止收費狀況如下:

(1)尚未繳清:156人，共計＄606,233元正。

(2)已收款項:2,49人，共計$14,495,732正。
7、九十八學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/01/21明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	192 
	19 
	211 

	保留學籍
	2 
	　
	2 

	重覆交費
	9 
	　
	9 

	退學
	5 
	1 
	6 

	放棄學籍
	10 
	1 
	11 

	合計
	218 
	21 
	239


8、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	1
	480,200

	00060189
	(進)台新學雜費
	13
	351,624

	8325900
	彰銀乙存
	12
	4,948,523

	8325400
	彰銀外匯活存
	2
	761,208

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	3
	97,530

	399668
	郵局乙存
	134
	1,298,699

	16020831
	郵局支存
	4
	5,095

	0412791
	郵局活存LC
	1
	32,105

	共計
	170
	7,974,984


9、九十八學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至99/01/21繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,022,193
	1,024,026
	1,091,914
	3,138,133

	已收 
	1,007,193
	994,026
	917,168
	2,918,387

	差額
	15,000
	30,000
	174,746
	219,746


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
	5,950
	11,562,116
	3,466
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	0
	0
	0
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	5,950
	11,562,116
	3,466
	非固定薪資人事費共計


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2068-01-00056898：98年8月1日起至99年1月18日止，收入共計新台幣873,933,022元整。
2、98學年度第一學期截至1月18日止，計2人未繳學雜費(延修生)，金額總計43,638元整。

3、98學年度第一學期截至1月18日止，計199人未繳就貸減免差額，金額總計441,338元整，各項情形依院別統計如下表：
A.就貸減免差額欠費：        

	學院別
	人數
	繳費金額合計

	外語學院
	1
	35,800

	理工學院
	3
	1,762

	醫學院
	2
	40,328

	藝術學院
	2
	71,600

	總計
	8
	149,490


B.就貸差額-電腦網路費欠費：

	院別名稱
	人數
	 繳費金額合計 

	文學院　
	29
	       44,312 

	藝術學院　　
	6
	        9,168 

	醫學院　
	15
	       22,920 

	理工學院
	38
	       58,064 

	外語學院 
	18
	       27,504 

	民生學院　
	28
	       42,784 

	法律學院
	10
	       15,280 

	管理學院　
	29
	       44,312 

	社會科學院
	18
	       27,504 

	總計
	191
	      291,848 


4、98學年度第1學期就貸不合格申請學雜費分期，共計2人，總金額107,604元，已繳清58,423元整，尚餘49,181元整。
5、 97學年度第2學期超9學分未繳交學雜費人數計1人，就貸差額未繳學雜費7人，總計金額88,551元整。
	項目
	就學貸款差額
	延修生超9學分學雜費

	　
	人數
	金額
	人數
	金額

	未繳小計
	7
	       33,438 
	1
	      55,113 


6、97學年度第2學期共計4人申請學雜費分期，金額總計174,048元整，已繳清130,126元整，尚餘43,922元整。
五、進修部

一、(進)98/1，分期付款學分學雜費，截至99/01/19繳費狀況如下。

	98/1進修部
	98/1學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	大傳四乙
	1
	30441
	30441
	0

	貿金二乙
	1
	34049
	34049
	0

	統資四
	1
	22719
	22719
	0

	企二乙
	1
	33927
	33927
	0

	英二乙
	1
	32355
	32355
	0

	合計人數
	5
	153,491
	153,491
	0


二、(進)98/1，分期付款加選學分學雜費，截至99/01/19繳費狀況如下。

	98/1進修部
	98/1加選分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	延圖四
	1
	33000
	33000
	0

	經四甲
	1
	12822
	12822
	0

	哲二
	1
	6990
	6990
	0

	圖資三
	3
	26136
	26136
	0

	延貿四乙
	1
	11248
	11248
	0

	延歷史
	1
	18198
	15415
	2783

	合計人數
	8
	108394
	105611
	2783


三、98/1(進)收入部份 活存01/13至01/19帳  
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郵局活存
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23 115,259

台新學費

606,347

共計 23

721,606


四、98/1(進)加退選錯誤更正﹝學生報告﹞

九十八學年第一學期學分費資料轉收費檔後，至99/01/19止以簽呈更改選課資料共9份簽呈，計9人次，影響如下：

	
	人數
	金額

	退費金額增加
	6
	21,114

	退費金額減少
	3
	6,277


五、98/1(進)加退選全額繳費生981117退費劃撥1812人9,893,068元； 98/1(進)加退選全額生退費支票92人，465,823元 合計退10,358,891元。

六、98/1(進)加退選減免生981117退費劃撥130人899,451元。

七、98/1(進)加退選就貸生981217退費劃撥932人5,117,073元支票35人140,815     元。

八、收990119(進)帳止休學退費53人退889,997元；退學8人退183,775元

                休學繳1/3  16人 142,176元；退學繳1/3  3人 交33,425元

                 已畢業退全額1人 17,095元 其他退費退5人退18,320元

                 就貸生休學退費還台銀13人 206,617元(12/9請款)

	98/1休退學
	休學退費人
	休學退費
	退學退費人
	退學退費
	休學1/3人
	休學繳1/3 
	退學繳1/3人
	退學繳1/3 

	中文系
	7
	125,585
	　
	　
	1　
	8898　
	　
	　

	歷史系
	　
	　
	1
	19,972
	1
	9,360
	　
	　

	哲學系
	2　
	15,093
	　
	　
	1
	7,030
	　
	　

	圖資系
	3
	62,803
	　
	　
	2
	12,694
	　
	　

	法律系
	2
	48,152
	1
	17,095
	　
	　
	　
	　

	數學系
	4
	64,372
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	餐旅系
	2
	48,904
	　
	　
	1
	8059
	　
	　

	大傳系
	7
	117,541
	　
	　
	2
	17,113
	　
	　

	日文系
	10
	134,516
	2
	55,800
	3
	30,165
	
	　

	英文系
	5
	138,496
	1　
	13,305
	3
	27,523
	　
	　

	貿金系
	1
	24,374
	　
	　
	2
	21,334
	　
	　

	經濟系
	3
	52,934
	2
	54,361
	　
	　
	　
	　

	會計系
	3
	23,533
	1
	23,242
	　
	　
	1
	11,289

	企管系
	2　
	8,779　
	　
	　
	　
	　
	1
	9,883

	統資系
	2
	24,915
	　
	　
	　
	　
	1
	12,253

	合計
	53
	889,997
	8
	183,775
	16
	142,176
	3
	33,425


九、98/1(進)加退期限內已繳費用
	繳費期限981026-981116
	人數
	金額(元)

	一般生加選已繳
	1314
	6,976,671

	延修生已繳
	389
	4,423,150

	減免生已繳
	70
	208,082

	教育學程已繳
	51
	516,978

	其它學程已繳
	11
	63,756

	合計
	1,835
	12,188,637


十、98/1(進)加退期限外已繳費用
	繳費期限981117-990119
	人數
	金額(元)

	一般生加選已繳
	188
	923,979

	延修生已繳
	51
	576,570

	減免生已繳
	31
	72,131

	合計
	270
	1,572,680


十一、98/1(進)加退期限外990119帳-未繳費用
	繳費期限990119帳
	人數
	金額(元)

	一般生加選未繳
	40
	172,385

	延修生未繳
	7
	95,448

	減免生未繳
	3
	15,638

	其他學程未繳
	1
	1,386


十二、990119帳止，欠費

	至990119加選欠費
	981一般生加選期限外未繳費
	981延修生期限外未繳費
	981減免生期限外未繳費
	981其他學程期限外未繳費

	系級
	人數
	金額
	人數
	金額
	人數
	金額
	人數
	金額

	中文系
	3
	18,442
	2
	16,832
	0
	0
	1
	1,386

	歷史系
	1
	1,426
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	哲學系
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	大傳系
	6
	11,572
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	圖資系
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	英文系
	7
	51,480
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	日文系
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	數學系
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	餐旅系
	5
	12,640
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	經濟系
	1
	8,416
	2
	23,862
	0
	0
	　
	　

	法律系
	3
	8,396
	0
	0
	1
	13,607
	　
	　

	企管系
	6
	30,528
	2
	25,248
	1
	645
	　
	　

	會計系
	4
	8,476
	1
	29,506
	0
	0
	　
	　

	貿金系
	1
	4,218
	0
	0
	0
	0
	　
	　

	統資系
	3
	16,791
	0
	0
	2
	2,493
	　
	　

	合計
	40
	172,385
	7
	95,448
	4
	15,638
	1
	1,386
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