總務處99/07/12-99/07/25業務報告
事務組
業務說明（重點報告）

格秀玲

1修繕：請修單4件；核銷5件。
2.體育室籃球架保護墊維修案---廠商施工中
3.網路組電子學習歷程系統維護案--核銷中
4.校資組網路負載平衡設備維護--廠商用印中
5.化學系紗窗紗門維修--施工中
6.99轉學生招生文具--核銷中
7.管理學院研究生室搬遷案--物品裝箱中
8.7/14駐衛警外包開標(保全交接事宜)
9.學校營業事業登記申請辦理中
10.7/12.13日進轉學生考試
11.99日夜轉學招生考試工作費核計中
12.4份簽文呈核(廠商續約)
13.校外發文--千珍股份有限公司
14.繳交七月份之營業稅(千珍)
15.7月份保全費核銷 
16.廠商6月份水電費分攤
17.處理27家廠商續約事宜
18.送6月份廢油統計量 
19.公文回覆2件(獨家議價)(輔大診所)
20.警衛隊日誌之初閱及呈核。
   另輔園餐廳尚未簽約(應以何種方式簽約 請鈞長裁示) 

朱麗文

  1.派工支援共24件。(搬遷物品-立言宿舍、文開樓4樓冷氣、利瑪竇6樓屏風、文華樓50張椅子、利瑪竇6樓木櫃書架、食營工廠、景觀系、藝術學院電腦室、國創學程、保管組、資訊中心、利瑪竇B1舞台物品、輕食館舞台講台至文華樓200、生輔組、兒家系、師培中心、德文系；清理自行車、LA108清老鼠；食營工廠、小巴黎、警衛室週邊砍樹及修剪樹木；轉學考考試場佈及撤場等﹞
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6件。

4.處理工友請假單40件、加班單6件、派工單申請15件、核銷12件等。

5.代轉工友各式表單、通知、公告等。(轉達工友技工獎懲辦法、請假單、總務處會議通知等) 

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。(寄存證信函給得利美公司、轉達轉學入學考試注意事項、7/14清潔外包全日美獨家議價開標、請全日美代理得利美公司相關事宜處理、得利美清潔用腊數量拍照等)
7.協助組內同仁業務及疑難。(轉學考作業)
8.提醒機動班派工工作之進行及問候鼓勵打氣等。

9.協調工友處理文圖老師研究室老鼠清潔。
10.聖言會冰箱報修處理，中國聖職代繳電話費處理、瓦斯費用處理。

11.工友座談會會議記錄作業。

12.處理陳麵工友提早退休簽文、機動組代工簽文、食營工廠代工簽文。

13.調查8/2總務處會議工友吃(葷、素)及參加狀況。

14.陳秀美工友領用新吸塵器處理。
曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等9件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等4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28張。

4. 校對本校教職員工異動申辦99學年度汽、機車停車證500張。
5.發放在職生停車證〈劵〉：205張。

6.勘察事項：藝術學院、文華樓、文開樓、文研樓、朝橒樓、文德、秉雅樓、兒家系、餐旅系、警衛室…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會99張、貴賓證131張。

8.初核車輛派遣單14張。

9.7/21(三)上午9:00-11:00江蘇常州教育考察團參訪，社科院申請保留停車位，已保留。

10.7/12(一).7/13(二)支援99學年度日間部暨進修部轉學生招生考試。管制各項活動及工程之噪音、增加校警巡邏頻率，並取締擾亂秩序及影響考試進行之事件。

11.巡查並登記各樓層教室報修之椅子、日光燈、廁所水箱漏水…等修復情形。

12.處理各系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
13.學生離校手續5件。 
戴麗馨

1.醫學院2樓DG227旁飲水機顯示面板無訊號叫修

2.聖言樓4樓2045飲水機漏水叫修

3.化學系3樓飲水機進水電磁閥故障叫修
4.醫學院DG434及國璽樓MD464掛牆式開水機故障叫修
5.羅耀拉S116茶水間開水機漏水及出水龍頭鬆動更換濾桶請修及請款核銷

6.法園1樓飲水機更換R-180排水接頭請修
7.聖言樓5樓2047飲水機更換U120-1風扇馬達及U-405風扇膠葉請修
8.藝術學院四樓(近應美系)飲水機 更換R-180排水接頭請修
9.國璽樓5A4024飲水機更換程式控制面板請修

10.文華樓1樓1001飲水機更換繼電器及保護開關

11.文研樓3樓1014飲水機更換降壓閥請修

12.飲水機水質第4季檢測費用請款核銷 

 陳福洲

1.辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。

2.進修部第一、二期暑修班教室調整開關門等相關作業。

3.進修部99學年度新生入學考試，餐點及工作費核銷作業。

4.協助處理進修部ES101系學會、ES117全人中心、ES502自主學習中心7/15驗收作業。

5.繼續回收98學年度畢業生學士服及辦理系統離校手續等作業。

6.進修部各樓層置物櫃暑假期間清空、密碼從新歸零準備作業。

7.進修部各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
8.處理進修部各樓層木製課桌椅維修驗收核銷作業。

9.處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
10.辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
11.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。

12.臨時交辦事項處理。 

陳曉涵
1.7/12下午心理營開幕，短劇、影片、團康彩排及呈現，燈光、音響技術支援。
2.製作報銷清單三張，文具請購一件統計，加總記錄中心收支情形。
3.7/13-7/14早上，百鍊廳一樓及地下室走廊，木裝潢上木蠟保養。
4.點收請購之舞台燈泡及色紙，口譯員耳機六支，電腦墨水夾。
5.7/15宜盛科技檢視調光器狀況 並建議燈光控制器機型。
6.百鍊廳及週邊滅火器十二筒藥劑過期更新，取出裝藥，三日後送回各處（營繕組派工）。
7.申報工讀費，清洗杯具，單據清單報銷三件，電話檢修。
  8. 7/16(五)上午高中生心理營閉幕，短劇、影片、心得交流，燈光音響技術支援。
  9. 7/19撰寫週報，燈光色紙裁切分類，活動日程更新。
  10.7/19-7/20下午百餘枚燈具清潔保養。
  11.收件天花板回風網三張，裝於一樓演員化妝室廁所。
  12.7/22燈具配件清點，主廳木料保養。
  13.生物標本室清潔，一樓辦公室及演化室打蠟，教授休息室門戶叫修(劉女士)。
  14.百鍊廳地下走廊小冷氣檢修，切斷馬達故障的那一臺的連線。（陸修士）
  15.音響總開關按鍵不穩定檢修，中央空調保養液小水管漏水。（陸修士）
  16.劇場貓道場燈更新，走廊石英杯燈更新。（陸修士） 

張皋煒

1.碩學士服遲還法款  1件
2.畢業生辦理離校    2件
3.碩學士借用辦理數  8件
4.博士服借用辦理數  20件  

5.設備報修          14件
6.請購修            2件
7.廠商估價案件      2件
8.借用物品          5件
9.請購結案          2件
10.接單位請購修單    2件
楊貴女

  1.掛號信件例行處理共778件。

2.鑰匙借用共3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)。

劉得興

  1處理事務性採購(校本部等行政單位)83件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材62件。

3.協助工友同仁請領清潔用品15件。

4.協助系所領取庫存文具用品4件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)102件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單2件。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共88件。 
2.處理織品系護貝機採購事宜。

3.臨心系網路交換器採購。
4.師資培育中心圖書採購。

5.臨心系外接式燒錄機採購。 

6.織品系護貝機採購。

7.體育系整修教室桌椅採購事宜。

8.貿金系雷射滑鼠、外接光碟機採購。

9.餐旅系防潮箱採購。

10.輔大之聲摺疊手推車採購。

11.體育系耗氧量分析器耗材採購。

12.統資系隨身碟、掃瞄器採購。 

13.完成8件採購案比、議價。
14.採購案結案11件。 

12.7/22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.國璽樓5C4035飲水機，7/6水質檢測結果報告，大腸桿菌群不合格，當日立即通知力霸公司將飲水機做強迫消毒及排水處理，並於7/19 取樣進行複驗。

2.99學年度校區垃圾清運(日常生活垃圾及大型廢棄物)委外處理案，已於7/14  開標，日常生活垃圾以每月$158,000、大型廢棄物每車$9,000決標予達和廢棄物清除(股)公司。

3.已向耶穌會洽詢本校專用停車場續約事宜(耶穌會審核中)。

4.提醒省植物社停車場電費之請款核銷。
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
	1,577
	26,710,925

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	686
	5,828,875

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	7
	27,647

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	1
	10,500

	8325900
	彰銀乙存
	44
	57,663,272

	8325400
	彰銀外匯活存
	2
	42,685

	399668
	郵局乙存
	4,932
	246,535,627

	0400460
	郵局乙存-離職儲金
	1
	30,940

	16020831
	郵局支存
	83
	825,042

	0412791
	郵局活存LC
	30
	64,020

	共計
	7,363
	337,739,533


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	334

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	2,889

	新建受款人基本資料
	278


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、西班牙語言文化交流團行政事務費收入。

5、廠商未繳費檔案整理。

6、重大匯入款4筆。

	日期
	摘要
	金額

	0990708
	教育部-99學海飛颺-獎助大學校院優秀學生出國
	 1,600,000 

	0990709
	體委會-振興棒球運動總計劃-輔大99培訓計畫一期款
	 1,175,000 

	0990709
	教育部-培育優質人力促進就業計畫方案1-1-大專畢業
	11,228,950 

	0990720
	文建會-補助大學推動博物館專業培訓及研究
	1,140,000 


7 九十八學年第二學期學分費，至99/07/22尚未繳清計100人，共計＄345,819元正。

8、九十八學年第二學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/07/22明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	54 
	26 
	80 

	延修生誤繳
	1
	
	1

	重覆交費
	8
	
	8

	退學
	7 
	1 
	8

	提前畢業
	2 
	 
	2 

	合計
	72 
	27 
	99 


9、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	2
	150,000,000

	20130060088
	一銀支存板橋國科會
	3
	1,928,325

	8325900
	彰銀乙存
	42
	4,088,180

	0399668
	郵局乙存
	714
	207,979,257

	16020831
	郵局支存
	22
	50,048,680

	0412791
	郵局活存LC
	4
	162,860

	共計
	787
	414,207,302


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
	1,808
	12,471,383
	4,200
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	15
	776,451
	144,525
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	1,823
	13,247,834
	148,725
	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7月20日止收入826,038,696元整。

2. 延修生超九學分應繳全額學雜費共計160人，已繳清110人，申辦就貸47人。尚有3人未繳全額，金額總計143,669元整。

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	法律學院 
	1
	47,653

	管理學院　
	1
	48,363

	社會科學院
	1
	47,653

	總計
	3
	143,669


3. 勒休生取消就貸及共助金申請，計有1人應補繳差額55,113元。
4. 就貸及減免差額計30人未繳，金額總計116,928元整，各院統計如下表：
	學院別
	人數
	欠費

	文學院 
	8
	10,919 

	外語學院 
	1
	1,528 

	民生學院 
	2
	3,056 

	法律學院 
	1
	35000

	法學院 
	4
	6,112 

	社會科學院 
	5
	6,335 

	理工學院 
	4
	23,716 

	管理學院 
	3
	28,618 

	醫學院 
	2
	1,644 

	總計
	30
	116,928 


五、進修部

一、(進)98/2，分期付款學分學雜費，截至99/07/13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
	34987
	0

	英二乙
	1
	33883
	33883
	0

	法一
	1
	36719
	36719
	0

	法二
	1
	35333
	35333
	0

	統四
	1
	24247
	24247
	0

	日三甲
	1
	32519
	32519
	0

	日二乙
	1
	37777
	37777
	0

	企二乙
	1
	33927
	23927
	10000

	史二
	1
	29261
	29261
	0

	合計人數
	9
	298653
	288653
	10000


二、(進)98/2，分期付款加退選學分學雜費，截至99/07/22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

	哲三
	1
	4218
	4218
	0

	圖三
	2
	19888
	19888
	0

	圗四
	1
	28598
	28598
	0

	英三甲
	1
	7052
	7052
	0

	貿三乙
	2
	19706
	15441
	4265

	延貿四乙
	1
	9822
	9822
	0

	合計人數
	8
	89284
	85019
	4265


三、(進)98/1，分期付款加退選學分學雜費，截至99/07/22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

	中三甲
	1
	11310
	5686
	5624

	合計人數
	1
	11310
	5686
	5624


四、98/2(進)收入部份 活存至07/22帳 
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982進修部已繳台新學費980417帳人數含減免等

3266 89,314,036

共計 3266

89,314,036


五、990722(進)帳止休學退費34人退623931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3人65535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
	4
	75165
	
	
	2
	7443
	
	

	歷史系
	4
	75322
	 
	
	1
	7499
	
	

	哲學系
	1
	18007
	1
	10297
	1
	10291
	
	

	圖資系
	1
	21071
	
	
	1
	10331
	
	

	法律系
	4
	97771
	
	
	
	
	
	

	數學系
	2
	408
	
	
	1
	9671
	
	

	餐旅系
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	4
	63148
	
	
	2
	23804
	
	

	日文系
	3
	79914
	1
	32519
	1
	4893
	
	

	英文系
	6
	130981
	
	
	6
	51654
	
	

	貿金系
	1
	22551
	
	
	2
	20648
	
	

	經濟系
	2
	35865
	
	
	2
	1955
	
	

	會計系
	2
	16885
	
	
	1
	8436
	
	

	企管系
	1
	22945
	1
	22719
	4
	32693
	1
	10058

	統資系
	1
	11825
	
	
	1
	4441
	
	

	合計
	36
	671858
	3
	65535
	25
	193759
	1
	10058


98/2  990519請款退95/1退學就貸生退全額還台銀 法二1人34574元.

六、982（進）加選、延修生、減免生繳費期限內已繳04/12至04/30帳
	982(990412-990430)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	833
	4480679

	982延修生繳費
	327
	3460622

	982教程繳費
	44
	424116

	982其他學程繳費
	6
	36036

	982減免生加選繳費
	66
	200634

	合計
	1251
	8602087


982（進）加選、延修生、減免生繳費期限外已繳06/09至06/30帳
	982(990503-990622)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	250
	1090766

	982延修生繳費
	64
	648476

	982教程繳費
	4
	23562

	982其他學程繳費
	7
	38808

	982減免生加選繳費
	23
	48088

	合計
	348
	1849700


982（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳至07/22帳
	982(至06/22帳未繳)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	35
	173167

	982延修生繳費
	6
	118637

	982減免生加選繳費
	5
	39502

	合計
	46
	331306


七、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  2138人      ..13,400,356元

(學校支票74人496,150元、郵局支票補差額1人 90元、劃撥2064人12,904,116元)

    98/2（進）就貸生加退選退費990526…963人         6,267,076元

(學校支票17人123,632元、劃撥946人6,143,444元)

     98/2（進）補註冊加退選990524退費2人9,410元

八、98/2（進）就貸生休學退費還台銀      10人    213,420元

九、981（進）暑修

	　進修部
	98學年度第1期暑修

	開課學系
	科目
	學分數
	修讀人數
	學分學雜費
	學分學雜費合計
	實習費
	合計

	歷史三
	世界現代史
	2 
	10 
	2,812 
	28,120 
	　
	28,120 

	英文二
	中級英文寫作
	2 
	38 
	2,936 
	111,568 
	　
	111,568 

	英文三
	高級英文寫作
	2 
	23 
	2,936 
	67,528 
	　
	67,528 

	日文一
	初級日語
	4 
	32 
	5,872 
	187,904 
	　
	187,904 

	日文二
	中級日語
	4 
	24 
	5,872 
	140,928 
	　
	140,928 

	經濟四
	財政學
	2 
	15 
	2,812 
	42,180 
	　
	42,180 

	企管一
	會計學+實習
	3 
	68 
	4,218 
	286,824 
	47,124 
	333,948 

	統資一
	微積分+實習
	3 
	53 
	4,218 
	223,554 
	36,729 
	260,283 

	統資一
	統計學+實習
	3 
	39 
	4,218 
	164,502 
	27,027 
	191,529 

	　
	合計
	25 
	302 
	35,894 
	1,253,108 
	110,880 
	1,363,988 


981（進）暑修不開班退費(待學生繳回收據後請款 撥入學生郵局帳號)

	開課學系
	科目
	學分數
	修讀人數
	學分學雜費
	學分學雜費合計
	合計
	

	英文三
	英國文學(一)
	3 
	7 
	4,404 
	30,828 
	30,828 
	不開班退費

	貿金一
	民法概要
	2 
	7 
	2,812 
	19,684 
	19,684 
	不開班退費

	英文二
	語言學概論
	2
	11
	2,936
	32,296 
	32,296 
	不開班退費


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、一般財產新增、報廢、移轉等帳務處理

二、驗收~
  1、各項新增財產實地貼驗。
  2、體育室「中美堂油漆及籃球場標線更新工程」採購案驗收。

  3、進修部「進修部自主學習中心視聽設備等家具採購案」驗收。

  4、醫學系「電子看板系統」採購請購案。

  5、醫學系「細胞行為分析系統乙套」採購案驗收。

  6、資訊中心教學資源組「SAS軟體全校授權」採購案(採98054)驗收。

  7、資訊中心網路管理組「網管型低階交換器及網管型中階Giga交換器」採購案驗收。  

  8、資訊中心網路管理組「野聲樓校園網路及HP教務網路基礎建設工程」採購案驗收。
  9、外語學院共同外語科「數位化語言教學環境更新」採購案驗收。

三、報廢~

  1、協助單位處置報廢事宜

  2、核對是否己提列預估報廢及已達使用年限。
  3、核對外語學院、德文系等廢品入庫項目

  4、協助各單位資管系、兒家系、生輔組等廢品入庫事宜。

四、盤點~

  1、續進行98學年度單位財產盤點事宜。

  2、財產牌補發事宜。

  3、盤點資資料整理。

五、其他~

  1、管院冷氣機汰換工程，協助冷氣廢品運送。
  2、協助媒合捐贈新店中華聖母堂10台電腦。

  3、本組影印機租賃費核銷
  4、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)之解毒、維修與管理。

 5、配合辦理進修部同學申請補發學生證(學生證被偷、遺失、模糊或學生名等須補發)之作業，查察有無借用器材室之器材而未歸還。
	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
	34
	0
	43
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	38
	1
	21
	0
	0
	0
	0

	文學院
	列產
	0
	4
	9
	42
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	2
	5
	38
	0
	0
	0
	0

	藝術學院
	列產
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	10
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	理工學院
	列產
	0
	72
	0
	5
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	56
	0
	5
	0
	0
	0
	0

	外語學院
	列產
	0
	10
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	13
	0
	3
	0
	0
	0
	0

	民生學院
	列產
	0
	28
	0
	2
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	法律學院
	列產
	0
	1
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	社會科學院
	列產
	0
	3
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	6
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	管理學院
	列產
	0
	18
	2
	13
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	8
	9
	49
	0
	0
	0
	0

	醫學院
	列產
	0
	17
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	13
	0
	1
	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
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	圖書館
	列產
	0
	51
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	資訊中心暨文德學苑
	列產
	0
	7
	0
	5
	0
	0
	0
	0

	
	列管
	0
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	0

	總計
	
	0
	   434
	26
	235
	0
	0
	0
	0
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		帳戶摘要		數量(人)		金額(元)

		自動投幣機成績單工本費等

		982進修部已繳台新學費980417帳人數含減免等		3266		89,314,036

		共計		3266		89,314,036






