總務處99/04/19-99/04/25業務報告
營繕組
1. 污水處理廠代操作及維護，進廠操作（4月份）。
2. 全校電力改善，低壓不足部分規劃中。
3. 心園餐廳地下室變更，完成費用分攤結算（預計6月底前付款），待結案。
4. 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。
5. 朝橒樓地下室使用變更，縣府審核作業，改善工程發包前置作業。
6. 文學院圖書館伸縮縫漏水改善，待鈞長指示。 
7. 聖言樓資訊中心機房全自動滅火系統定期保養，進廠保養作業。
8. 資訊中心聖言樓發電機維護合約保養，進廠保養作業。
9. 99年度校園高壓變電站設備巡檢委託，進場巡檢作業。 

10.校園網路單模光纖建置工程，完成驗收作業。
11.國璽樓6F（602）培養室空調保養，施工作業。
12.濟時樓室內空調機保養B2、B1、1F、9F，施工作業。
13. 98年度公共安全改善（文德文舍、文圖防火門部分），發包作業。
14. 98年度公共安全改善（文圖室內裝修部分），發包作業。
15.校園苦路佈置，結案。
16.文舍屋頂伸縮縫漏水整修，初驗作業。
17.公博樓空調系統冷卻水塔補強維修，施工作業。
18.伯達樓機房發電機室自動消防系統建置，完成發包議價。
19.化學系318~319實驗室基礎整修工程，結案。
20.藝術學院中央空調冷氣循環馬達故障維修，結案。
21.輔幼地磚修復，待結案。
22.濟時樓冰水主機啟動電磁閥修繕及水塔保養，訪價作業。
23.聖言樓資訊中心空調備用水塔建置，訪價作業。
24.立言學苑屋頂防水及隔熱工程，訪價及圖面確認作業。
25.中美堂室內油漆粉刷及球場標線工程，圖面資料確認作業。
26.野聲樓消防水塔缺失改善，請購作業。
27.積健樓發電機自動切換開關控制單元更換，請購作業。
28.舒德樓結構補強，合約已完成，設計規劃完成，資料審核中。
29.利瑪竇大樓地下室至四樓電梯汰換工程，完工待結案。 

30.進修部大樓1～8樓無障礙廁所整修工程，完工待結案。
31.宜美學苑頂樓防漏防曬工程，施工作業。
32.校史室展示櫃加燈，完工待結案。
33.國璽樓電梯加裝鏡子2部，完工待結案。
34.中央馬路維修(耕莘樓等路段)，施工作業。
35.資訊中心光纖網路工程，已完成發包。
36.輔大地標維修，施工作業。
37.法律學院實習法庭更新，施工作業。
38.濟時樓二樓寫作間隔間，己驗待結。
39.利瑪竇六樓研究生研討室搬遷工程，訪價作業。
40.物理系CH206室隔間，己驗待結。
41.公共事務室空調出風口修改冷氣機保養，己驗待結。
42.語言中心冷氣保養，己驗待結。
43.生輔組冷氣保養，訪價作業。
44.理一舍229及241房間油漆及冷氣保養，訪價作業。
45.文學院宗輔室冷氣保養，已驗待結。
46. 醫學院解剖實驗室浴室修改工程，發包作業。
47.宜真宜善宿舍盥洗室整修工程，發包作業。
48.外語學院大樓鋁窗及門整修計畫，共同現勘後規劃設計研討確認。
49.實驗動物中心建置工程，風管、配電、給排水、裝修等工程施工中。
50.生命科學系9-12樓搬遷工程，04/21協助至縣府辦理竣工圖及門牌證明調閱。
51.護理系設備暨週邊設施改善工程，三家廠商規劃設計作業送系所。
52.呼吸治療學系專業教室等空間機電建置工程，4/13參訪後規劃作業中。
53.冷卻水處理藥劑及系統保養，處理藥劑完成作業。
54.醫學大樓電力改善工程〈六、七樓〉，12/02第一次開標流標後續。
55.數學系男女廁所整修，竣工驗收。
56. SCR洗滌塔清潔及保養，發包作業。
57.附設醫院籌備處水地目水路改道申請案，發包作業。
58.理工學院教學大樓磁磚修補，發包作業。
59. 國璽樓B1空調冷卻冰水區域馬達保養及定位，發包作業現勘。
60. 國璽樓中央空調冷卻水塔清洗及保養，發包作業現勘。
61.醫學院會議室舞台燈具修繕，竣工待驗。
62.全校視障標線設置工程(格物學苑等地點)，已完成發包。
63.聖言樓4.5樓教職員廁所百葉窗更新工程，已完成發包。
64.民生學院天井鋁門更新工程，已完成發包。
65.文鐸樓1.2樓廁所排水修繕工程，待結案。
66.514側門路燈設置、實習旅館房務實驗室牆面磁磚脫落及舊醫ㄧ樓教職員廁所裝設排風扇等現勘。
67.基礎醫學研究所燈具移裝工程驗收。
事務組
業務說明（重點報告）

格秀玲

1修繕：請修單7件；核銷3件。
2.物理系加裝門簾案---確認施工時間
3.生輔組辦公室窗簾案---核銷中
4.SUN伺服器維修案----訂底價
5.課務組教務系統印表機維修案---詢價中
6.99日進轉學考登報案---比價單呈核中
7.資訊中心CDP維修合約案---訂底價
8.推廣部行政資訊系統維護案---訂底價
9.公文處理2件(1.回覆台北市都市發展局辛亥路土地已於99.3.26完成過戶
                 2.診所水電費扣除)  
10.3月份廠商水電費計算
11.警衛室手電筒請購
12.99身障考試闈場保全人員請購單送出
13.提案回覆
14.寄送中華電信水電費資料
15.警衛隊日誌之初閱及呈核。
PS.關於文德廠商98年地價稅退稅:
稅捐稽徵處答覆，本校可行文告知文德商行已不在校內營業，申請註銷營業登記，但保管組提醒本校行文稅捐稽徵處，屆時會派人至校實際查看，而文德地下室現另有洗衣部及眼鏡行兩家廠商在內營業，是否妥當. 

朱麗文

  1派工支援共15件。(搬運物品—期中考答案紙、文學院、醫學院DG、2、6F雜物、舒德樓鐵架、羅耀拉鐵櫃、國璽樓倉庫物品；修剪文華樓、進修部、醫學院DG、利瑪竇後面週邊花木；利瑪竇逝世400週年活動場佈及撤場，清空進修部倉庫等﹞

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16件。

4.處理工友請假單7件、加班單5件、派工單申請4件、核銷2件等。

5.代轉工友各式表單、通知、公告等。(轉達工友、薪資單、請假單等) 

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。(提醒身障生考試相關事項等)
7.協助組內同仁業務疑難。

8.修院服務-文鐸樓神父宿舍冷氣機安裝事宜。

9.處理身障生考試相關事宜。

10.處理利瑪竇400週年活動場佈及撤場等相關事宜。

11.提醒機動班派工工作之進行。

12.提供人事室輔仁大學勞工退休準備金監督委員會副主任委員工友代表名單。
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1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8張。

4.辦理學生停車證、卷22張. 

5.初核車輛派遣單13張 。

6.勘察事項：野聲樓、藝術學院、玫瑰宿舍、文華樓、文開樓、…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單66張、貴賓證106張。

8.採購組財產移轉。

9.財產盤點。

10.校務評鑑資料。
11.臨時交辦事項。 

戴麗馨

1.「利瑪竇逝世四百週年國際學術研討會接送機服務」採購已於4/16決標予指南旅行社

2.濟時樓圖書館8樓飲水機需更換U-885-1水位器請修

3.濟時樓圖書館1樓飲水機需更換需更換U-848t主機板
4.請購SANDER資料夾2各及內頁1包文具用品
5.協助學生社團臨櫃辦理借用場地及辦理退場第保證金

6.協助單位系所借用及取消場地

7.陸續更新總務資訊系統場地管理人員資料

8.台技公司已完成第3季飲水機水質檢測，檢測報告書已分送各清潔人員張貼於飲水機旁
陳福洲

1.辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。
2.準備進修部4/28於中美堂舉行週會場地佈置及音效等事宜。

3.4/19維修保養進修部地下室演講廳中央冷卻空調系統。

4.持續辦理進修部新生入學招生考試，庶務組之各項前置作業。

5.清理進修部ES514導師辦公室冷氣機旁鴿子糞便及加封木板
6.進修部各層樓教室、走廊、廁所、樓梯、廣告、關燈及清潔巡視。
7.處理各樓層工友請領洗手乳、板擦、粉筆、衛生紙等作業。

8.辦理進修部學生離校手續共2件、含繳罰款1件。

9.處理進修部B棟ES318旁飲水機連續故障，請賀眾維修。

10.4/19維修進修部3號電梯故障及門鎖桿偏心軸故障進行更換。

11.處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
12.辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
13.進修部各樓層學生置物櫃無法開啟協助開啟作業。

14.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。

15.臨時交辦事項處理。
陳曉涵
1.4/19-4/23晚上英文戲劇彩排走位。
2.4/20下午資工系場地勘察，兒家系場地申請計費。
3.影印機添加紙張，更換碳粉。
4.4/21　8:00-17:00資工系研討會，上午調燈、音響視訊測試，會議音響及燈光配搭，提供桌椅桌巾，回收數量確認。
5.4/22語言中心彩排，燈光及音效配搭及構想。
6.4/23語言中心歌唱大賽，10:00場佈，前置測試及調燈，12:00-14:00活動進行燈光音響執行。
7.4/24(六)13:00-21:00英文系著裝彩排，燈光音響測試，指導與配搭。
8.陸修士修理噴煙機故障，及白板支架鬆脫事宜。
9.劉女士清理百鍊廳，及其相鄰附屬空間。 

張皋煒

1.碩學士服遲還法款  1件
2.畢業生辦理離校    8件
3.碩學士借用辦理數  2件
4.博士服借用辦理數 15件  

5.設備報修         11件
6.請購修            1件
7.廠商估價案件      1件
8.借用物品          8件
9.請購結案          2件
楊貴女

  1.掛號信件例行處理共505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3盒。 

劉得興

  1處理事務性採購(校本部等行政單位)37件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)15件。

3.協助工友同仁請領清潔用品12件。

4.協助系所領取庫存文具用品7件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)37件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單3件。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共92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2件、文學院2件、身障考試專案1件。
3.辦理請購共7份: 處理事務組採購碳粉匣事宜、景觀系雷射印表機、領導發展研究所麥克風、新聞系相機腳架、餐旅系理想櫃、藝術學院標籤機、身障考試租用帳篷事宜。  

4.完成7件採購案比、議價。
5.發文板橋派出所及板橋火車站，協助處理4/30~5/3全國身障考試復康巴士停車事宜。

6.發文臺北縣政府警察局新莊分局、新莊分局福營派出所、新莊分局明志派出所，協助處理4/30~5/3全國身障考試期間，交通管制事宜。
7.採購案結案6件。 

8.4/23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.準備進修部4/28於中美堂舉行週會之音效布幕及其他前置作業準備。

2.98學年度畢業學士服己經領總共81班、碩士畢業服共領35班。

3.99學年度運動績優、身心障礙甄試簡章4月20日結案。

4.樹德樓220實習法庭更新窗簾防燄遮光布、廠商備料預定5月中施作。

5.請購博士服小號(S)流程中。

6.「校園災害防就教育與宣導」現況調查表，各填報單位資料陸續送達中…
7.98學年度省植物社電費。(已核銷)。
8.目前全力執行利瑪竇逝世四百週年國際學術研討會，支援場佈及撤場等相關事宜。

9.四月下旬五月初之全國身心障礙生甄試，本組全力配合支援，由建立闈場至撤場。
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
	662
	11,098,453

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	402
	3,111,198

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	14
	125,710

	8325900
	彰銀乙存
	13
	11,812,850

	399668
	郵局乙存
	1,335
	53,376,799

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	2,411
	12,205,044

	16020831
	郵局支存
	115
	2,872,105

	共計
	4,952
	94,602,159


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	38

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,497

	新建受款人基本資料
	198


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、99外國學生申請入學招生。

5、廠商未繳費檔案整理。

6 九十八學年第二學期學分費，至99/04/23已繳清計1,506人，共計＄10,173,107元正。

九十八學年第二學期學分費，至99/04/23尚未繳清計746人，共計＄3,025,322元正。

7、九十八學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/04/15明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	35 
	25 
	60 

	保留學籍
	1
	
	1

	重覆交費
	7
	
	7

	退學
	7 
	1 
	8

	提前畢業
	2 
	 
	2 

	延修生誤繳
	52 
	26 
	78 

	合計
	35 
	25 
	60 


8、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	00056898
	(日)台新學雜費
	17
	2,082,777

	00060189
	(進)台新學雜費
	40
	1,472,307

	8325900
	彰銀乙存
	9
	372,138

	399668
	郵局乙存
	152
	908,330

	16020831
	郵局支存
	3
	673,040

	0412791
	郵局活存LC
	4
	147,100

	共計
	225
	5,655,692


9、九十八學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至99/04/22繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	1,033,591
	1,068,251
	1,269,316
	3,371,158

	已收 
	933,626
	553,161
	25,000
	1,511,787

	差額
	99,965
	515,090
	1,244,316
	1,859,371


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
	431
	7,663,587
	11,340
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	3
	83,625
	14,068
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	434
	7,747,212
	25,408
	非固定薪資人事費共計


四、學雜費業務

1. 台新銀行代收本校學雜費專戶2068-01-00056898自99年2月1日起至4月20日止收入813,426,982元整；98學年度第二學期學雜費收入總計777,828,391元整(含併入學雜費統收之平保費，不含其他各費)。

2. 98學年度第二學期延修生超九學分應繳全額學雜費共計160人，已繳清103人。尚有57人未繳交，金額總計2,969,481元整。

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	15
	767,015

	藝術學院　　 
	1
	55,113

	醫學院　　　 
	3
	203,869

	理工學院　　 
	13
	718,769

	外語學院 
	9
	436,337

	民生學院　　 
	1
	55,113

	法律學院 
	3
	142,959

	管理學院　　 
	6
	303,678

	社會科學院 
	6
	286,628

	總計
	57
	2,969,481


3、 98學年度第二學期就貸不合格應補繳學雜費共計10人，金額總計502,008元，已繳清292,208元整，尚餘209,800元整。
4、 98學年度第二學期計66人未繳就貸減免差額，金額總計117,061元整，各院統計如下表：
	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	19
	26,315

	藝術學院　　 
	2
	3,056

	醫學院　　　 
	9
	12,254

	理工學院　　 
	9
	13,752

	外語學院 
	4
	6,112

	民生學院　　 
	4
	6,112

	法律學院 
	5
	7,640

	管理學院　　 
	8
	32,652

	社會科學院 
	6
	9,168

	總計
	66
	117,061


5、 98學年度第一學期計9人未繳就貸減免差額，金額總計13,752元整，各院統計如下表：
	院別名稱
	人數
	 繳費金額 

	文學院
	3
	        4,584 

	外語學院
	1
	        1,528 

	管理學院　
	4
	        6,112 

	社會科學院
	1
	        1,528 

	總計
	9
	       13,752 


6、 98學年度第一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。

7、 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 


8、 97學年度第二學期共計4人申請學雜費分期，金額總計174,048元整，已繳清134,126元整，尚餘39,922元整。

五、進修部

1、(進)98/2，分期付款學分學雜費，截至99/04/20繳費狀況如下。

	98/2進修部
	98/2學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	中一乙
	1
	34987
	16241
	18746

	英二乙
	1
	33883
	33883
	0

	法一
	1
	36719
	36719
	0

	法二
	1
	35333
	22995
	12338

	統四
	1
	24247
	12247
	12000

	日三甲
	1
	32519
	32519
	0

	日二乙
	1
	37777
	27777
	10000

	企二乙
	1
	33927
	10932
	22995

	史二
	1
	29261
	29261
	0

	合計人數
	9
	298653
	222574
	76079


2、98/2(進)收入部份 活存04/14至04/20帳 
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自動投幣機成績單工本費等

11,560

982進修部已繳台新學費980407帳

3265 89,283,595

共計 3265

89,295,155


3、990420(進)帳止休學退費20人退479177元；重覆繳費退費2人57,059元

休學繳1/3  25人 193,759元；休學繳2/3 1人交10058元；退學退費2人51980元

	98/2休退學
	休學退費人
	休學退費
	退學退費人
	退學退費
	休學繳1/3
	休學繳1/3 
	休學繳2/3
	休學繳2/3 

	中文系
	2
	57797
	
	
	2
	7443
	
	

	歷史系
	2
	36924
	1
	29261
	1
	7499
	
	

	哲學系
	1
	18007
	
	
	1
	10291
	
	

	圖資系
	1
	21071
	
	
	1
	10331
	
	

	法律系
	1
	18278
	
	
	
	
	
	

	數學系
	
	
	
	
	1
	9671
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	57911
	
	
	2
	23804
	
	

	日文系
	3
	79914
	
	
	1
	4893
	
	

	英文系
	4
	106679
	
	
	6
	51654
	
	

	貿金系
	1
	22551
	
	
	2
	20648
	
	

	經濟系
	1
	29079
	
	
	2
	1955
	
	

	會計系
	1
	8021
	
	
	1
	8436
	
	

	企管系
	1
	22945
	1
	22719
	4
	32693
	1
	10058

	統資系
	
	
	
	
	1
	4441
	
	

	合計
	20
	479177
	2
	51980
	25
	193759
	1
	10058


4、982（進）加選、延修生、減免生繳費04/12至04/20帳
	982(990412-990413)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	252
	1164251

	982延修生繳費
	90
	939921

	982教程繳費
	12
	121968

	982其他學程繳費
	1
	2772

	982減免生加選繳費
	12
	50248

	合計
	367
	2279160


5、98/2（進）減免生加退選退費990426   126人         537,261元

    98/2（進）一般生加退選退費990426  2176人      ..14,318,362元

(支票64人   480013元、劃撥2112人    13,838,349元)

    98/2（進）就貸生加退選退費990526

採購組
一、附設醫院土地都市計畫變更公開評選案，預訂4月26日公告，等標期依採購法規定足21天，5月18日開資格標。
二、附設醫院監造設計委託公開評選案，本組已著手進行。
三、5月3日管科會訪視-98教育部整體發展獎補助款，下週進行第2次組內資料檢查。
四、教育部98綠色採購調查表，經電詢教育部確認私校無需填報。

五、文具用品標案，台銀最新決標資訊(規格、項次及價格,共1000多項)已於99年4月20日公告，但工程會現在不提供檔案下載，已轉請本校原合作廠商-史代新提供後，再行重新招標。
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