總務處99/10/04-99/10/10業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
朱麗文

  1. 派工支援共21件。(搬遷物品-公衛系、營養系、宗輔中心、學術交流中心、電工室、公關室、事務組、國際教育處、宜美學苑、應美系、學生學習中心；校園花木修剪*8；2010國際青年大使交流計劃成果發表會場佈及撤場等﹞

2.進行校園清潔巡視及與工友業務溝通

(工友工作規則解說等)。

3.處理工友請假單9件、加班單14件、派工單申請7件、核銷5件等。

4.代轉工友各式表單、通知、公告等。

(代轉工友請假單、98學年度成績考核通知書、工友工作規則、行政會議記錄及開會通知等) 

5.每日全日美公司清潔外包廠商，與事務組承辦人雙向溝通清潔維護事項，互動良好。

(轉達2010國際青年大使交流計劃9/29成果發表會校園環境及場地清潔、清潔玫瑰學苑旁停車場、生活家園打腊估價、停電通知等)
6.協助組內同仁業務及疑難。

(工友加班費核算、場地借用作業)

7.提醒機動班派工工作之進行及問候鼓勵打氣等。

8.協助聖言會購買影印紙10箱。

9.關懷9/13文德文舍工友洪瑞香住院檢查身體，因腹水等需住院開刀及休養，9/16~9/27及9/28~10/28請病假休養中，已安排清潔代工事宜及處理申請校牧室關懷簽文。。
10.彙整工友清潔工具調查表。 

11.修正後「輔仁大學工友工作規則」9/29起發放簽收。

12.處理藝術學院一樓工友申請手推車及清潔用品請領程序指導。 

曾淑雅

  1.修繕：公共區域報〈請〉修等15件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等13件。

3.持續辦理99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、廠商)，合計54張。

4.董事會10/1(五) 上午10:00召開第17屆董事會財務專責小組第8次會議.地點:野聲樓三樓董事長辦公室，申請保留3個停車位，已保留。

5.發放日間及在職生停車證〈劵〉：375張，初核車輛派遣單19張。
6.勘察事項：宜真學苑一樓、文華樓、文開樓、文友樓、野聲樓、警衛室、生活家園、文研樓…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單104張、貴賓證352張。

8.就業輔導組10/06(三) 上午13:00-15:00舉辦就業講座-面對兩岸三地人才菁英，挑戰職場全球化競爭-你準備好了嗎？地點:野聲樓1樓谷欣廳，申請保留1個停車位，已保留。

9.巡查並登記報修電扇、水箱、玻璃、日光燈之情形。
10.處理各系、單位之請購單採購及議價作業。
11.其他事項：辦理學生離校手續3件。 補辦學生證4件

12.臨時交辦事項.博愛證一張。修正「輔仁大學校區腳踏車管理與處理辦法」提行政會議討論。 

朱芬滿：
  1.處理事務性採購(校本部等行政單位)48件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)25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4件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)25件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單11件。

7.請購修案比議價處理1件。

8.公博樓前羅漢松樹木病蟲害處理1件。

9.淨心堂側邊枯木掉落處理1件。

10.樹德樓前花木及草皮整理1件。

11.文舍邊榕樹截根牆估價處理1件。

12.樹德樓前龍柏扶植處理1件。 

戴麗馨

1.請購飲水機維護紀錄表

2.辦理玫瑰學院飲水機移機至格物2台、仁愛1台
3.國璽樓C棟2樓4032飲水機更換電熱管及國璽樓C棟6樓4036飲水機更換二分接頭請款核銷。
4.中美堂銹綱電動鐵捲門4個及遙控主機1組整修請修及請款核銷。
5.聖言樓一樓飲水機冰水及冷水出現過熱現象，風扇上方會漏水叫修
6.秉雅樓2樓飲水機故障叫修

7.積健樓二樓右側飲水機故障叫修

8.理圖4樓飲水機需更換需更換U848T主機板及更換E-153電熱管請修

9.藝術學院1021水機需更換E-216t電磁閥請修

 陳福洲

1.辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。

2.10/6日下午五點參加進修部學生自治組織及輔導老師會議。

3.10/7日起進修部各層樓教室內時鐘故障汰舊換新共計25個。

4.核報進修部旁統一超商99年9月份電錶使用度數。

5.持續核發99學年度進修部教職員汽、機車停車證。

6.持續辦理99〈上〉進修部學生3000元及4000元汽車停車證。

7.協助進修部學生使用置物櫃無法開啟，教導如何開啟等作業。

8.進修部大樓各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
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。 

梅瑞龍

  1.資訊中心網路組認證網路閘道器維護合約：結案
  2.資訊中心網路組校園網路中階路交換設備維護：結案

  3.資訊中心網路組全校高速大型核心校園骨幹交換設備維護合約：結案
 4資訊中心網路組網路認證伺服器維護合約：結案

  5.媒體中心E化系統服務軟體維護服務合約：廠商製作正式合約中
  6.資訊中心網路組Mail2000電子郵件系統維護：合約簽核中
7.不斷電系統：結案
8.醫學系1樓接待室整修工程：結案
  9.外語學院冷氣濾網：結案  

10.織品系辦公室油漆：結案  

11.外語學院LA316冷氣下方氣窗不見一片：結案 

 12.生科系LS302冷凍乾燥機更換電源機板及壓縮機啟動電容：結案

  13.資訊中心教學組記憶體維修：結案
    14.資訊中心教資一組門弓器：結案
陳曉涵
1.10/4事務組務會議。架設整調劇場側光燈十枚，並上色紙。
2.10/5理工宗輔外借回收活動椅十四把及推車一輛。
3.貓道架設八枚燈具，整調燈光，上燈光投射片及色紙。
4.10/06熱舞社迎新舞展，上午貓道補光添架十枚聚光燈，測試及設定電腦燈，

下午熱舞彩排，燈光、音響、視訊技術配搭，晚上演出，燈光、音響執行。
5.劉女士配合清潔整理百鍊廳。
6.理圖劇場向百鍊廳諮詢燈控器及維修事宜。
7.撤銷過期公文一份，熱舞活動留影輸出及分類。
8.除濕機去水，影印機加紙，辦公事宜聯繫，及文件遞送。
9.場地詢問兩件，場地登記三件，場地退保證金一件。 

10辦公室整理，檔案文件整理，撰寫週報，採買桌巾六條。 

張皋煒

1.碩學士服遲還法款     2件
2.畢業生辦理離校      18件
3.碩學士辦理歸還       2件
4.設備報修             9件
5.請購修               3件
6.廠商估價案件         3件
7.借用物品             9件
8.請購結案             3件
9.接單位請購修單       3件
楊貴女

  1掛號信件例行處理共716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)。

3.全錄及金儀影印卡出售共3盒。

4.收發室 是一個大倉庫 有許多老鼠會咬破包裹信件。

5.收發室 是公共場所 經常有外人出入 打開冷氣 同時也忘記關冷氣（楊姐下班之後及例假日期間）。。 

 華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共90件。 
2.處理醫學系攝影機電池充電組採購事宜。

3.醫學系攝影機腳架採購。
4.統資系教師研究是椅子採購事宜。

5.媒體中心印表機採購事宜。 

6.醫學系隨身碟採購。

  7.宗教系行動碟採購。

  8.傳播學院揭牌的牌製作，詢價中。  
9.回覆3件愛校建言。
10.完成6件採購案比、議價。
11.採購案結案6件。 

12.10/08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.利瑪竇窗簾星期六日更換中。

2.中美堂後面天橋看板驗收待結。
3.學士帽施作中。

4.教育部復函同意本校新購21人座中型巴士領用牌照，並備齊相關圖資文件向台北北區監理進行申請牌照。
5.彙編本校9月份資源回收成果月報表提報新莊市公所清潔隊。
6.台技水質環保科技公司已於9月29日完成本學年度第一季水質檢測
7.彙整99年度本校防護團任務編組及各教學分區、各使命室確認後之成員名冊。

8.本校「99年度民防團隊常年訓練實施計畫」基本課程暨實務演練，訂於10/15舉行，發文通知校內各單位出席人員。

9.行文台北縣政府於10/15派員蒞校指導本校99年度「防護團基本訓練課程」暨實務演練。
10.行文台北縣消防局支援調派消防雲梯車乙部，以利本校推行民防訓練「防護團」防災宣導教育之用。
採購組
一、附設醫院建築師會議資料提請籌備處審核，合約議約進行中。

二、全校冷氣機請購及安裝作業持續中。

三、 99001化學系-排煙櫃、活性炭排風裝置及老師研究用實驗桌、實驗櫃等採購案10/14評選。

四、採99005校務資訊伺服器主機3套，10/4未進入底價廢標，10/18第二次開標。
五、 採98057中美堂油漆及籃球場標線更新工程10/4辦理第三次估驗計價作業前驗收。

六、採99001資訊中心「防毒閘道器」採購案10/5驗收完成。

七、99005體育室「運動傷害防護器材1批」採購案，10/5流標，10/13第二次開標。

八、採99004資工系「個人電腦52組」採購案，10/6未進入底價廢標。

九、 99006體育系「棒球運動耗材-服裝1批」採購案，10/7流標，10/15第二次開標。
十、 99003資訊中心教學組「電腦設備附加採購項目-記憶體與硬碟保護卡312組」採購案，10/6規格變更修訂擇日再開標。

十一、99009體育系「二維動作分析系統」採購案，10/8流標，10/20第二次開標。
十二、99008體育室「比賽船艇」採購案，10/8順利決標。

十三、採99008資訊中心「箱型下吹式冷氣機」採購案，10/12開標。
十四、採99006人事室「提聘單流程子系統」採購案，10/12開標。

十五、採99009宜聖學苑招標案備標中。

十六、呼吸治療系國璽樓南棟空間建置案，招標方式研議中。










