總務處99/10/11-99/10/17業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
朱麗文

  1.
	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	工友請假單蓋章、登錄
	8
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	2
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼
	4
	防護團基本訓練課程、

發放服務學習清潔用品、

耶穌會使命室參訪活動等

	4
	代轉工友會議通知
	1
	行政會議

	5
	代轉工友請假單
	4
	

	6
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	3
	

	7
	請購維修處理
	7
	維修：

管1、藝1、文2、醫2、校本部1

	8
	請購維修核銷及蓋章
	2
	

	9
	派工單申請查核
	7
	

	10
	派工支援服務
	14
	清理LMB1、潛水艇的天空等

	11
	修會服務
	1
	代繳文鐸樓神父電話費

	12
	簽文處理
	2
	冠五樓B1空間、

藝術學院大門延後關門時間

	13
	交辦清潔外包配合事項
	18
	詳如記錄本

	14
	清潔查核
	1
	文圖(照相)


其他：
	1.持續關懷病假中工友姜洪瑞香(病假99.9.13~99.10.28)。 

	2.處理99學年度『服務學習實作單元』清潔用品發放工友等相關事宜。

	3.處理工友清潔工具彙整及調配事宜。

	4.維修工友清潔工具乾濕吸塵器1件。

	

	5.協助『防護團基本訓練課程』暨實務演練照相等事宜。


曾淑雅

  1.修繕：公共區域報〈請〉修等12件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等7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25張。

4.董事會10/21(四) 上午10:00召開董事會第17屆第9次會議.地點:野聲樓三樓第一會議室，申請保留8個停車位，已保留。

5.發放日間及在職生停車證〈劵〉：2張，初核車輛派遣單2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68張、貴賓證263張。

8.就業輔導組10/12(三) 上午18:20-20:45舉辦產業講座-(20623)，投資自己、我要接班.地點:野聲樓1樓谷欣廳，申請保留3個停車位，已保留。

9.巡查並登記報修日光燈、水箱、玻璃、電扇之情形。
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2件

12.臨時交辦事項。公告「99學年度汽、機車停車證，自99年10月8日起全面啓用」。 

朱芬滿：
  1.處理事務性採購(校本部等行政單位)52件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)30件。

3.協助工友同仁請領清潔用品16件。

4.協助系所領取庫存文具用品5件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)30件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單12件。

7.請購修案比議價處理1件。

8.樹德樓與伯達樓間茄苳及榕樹修剪處理1件。

9.參加「2010台北縣政府樹木移植與修剪講座」。

10.文具及電腦耗材簽約廠商月結費用處理。     

戴麗馨

1.文開樓2樓1024飲水機需更換U-439-3溫度保險絲及R-180牌水接頭請款核銷

2.羅耀拉SL470茶水間3055飲水機更換U848t主機板及E-81-5電熱管請款核銷

3.理圖4樓飲水機需更換U848T主機板及E-153電熱管請款核銷

4.藝術學院1021水機需更換E-216t電磁閥請款核銷

5.濟時樓圖書館2樓3033飲水機更換U-850t、U-120-1風扇馬達及U-405風扇膠葉
     請款核銷

6.文開樓7樓1034飲水機更換R-180牌水接頭請款核銷
7.文開樓7樓1034飲水機更換R-180牌水接頭請款核銷
8.綜合教室LH102 #2015飲水機更換R-180排水接頭請款核銷

9.外語學院4樓2021飲水機更換水位器款核銷

10.99年度輔仁大學防護團基本訓練課程暨實務演練便當及講師費請購

11.利瑪竇4樓飲水機編號2234、2235時常跳電叫修

12.樹德樓一樓飲水機編號跳電叫修 

陳福洲

1.辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。

2.準備進修部99學年度第一學期週會租用音響設備作業（中美堂）。

3.持續核發99學年度進修部教職員汽、機車停車證。

4.進修部大樓3號電梯內對外聯絡電話機掉落摔破正處理中。

5.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。

6.99學年度第一學期進修部班代表會議10/13於地下室演講廳舉行。

7.進修部大樓各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
8.輔仁大學99學年度消防、防護團訓練10/15於進修部大樓舉行。

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.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

 2.資訊中心網路組Mail2000電子郵件系統維護：廠商製作正式合約中

3.圖書館資料庫系統主機維護合約：廠商製作正式合約中
4資訊中心教資一組校園資訊站觸控螢幕維修: 結案

5.秘二組護貝機維修：結案
6.資訊中心教資一組網路選課主機維護合約：議價中

7.體育室司令台鐵捲門故障維修：結案

陳曉涵
1場地申請三件，場地登記三件，退保證金一件。活動日程異動更新。
2.陸修士檢修燈光控制器，針對部分推桿及按鍵失靈檢修。
3.劇場實務安全推廣之團體意外險保，參加者資料建購與投保。
4.燈光實務技術安全備課，10/13講解燈光操作實務安全。
5.英文系場地勘查，舞臺演區位研議。10/14下午漢學中心場地戡查。
6.文件遞送，除濕機倒水，影印機加紙及故障排除。 

7.師生晤談室中午外借，吸塵器外借宗輔室，電梯立海報架張貼佈告。
8.百鍊廳活動照輸出整理，整理燈光色紙。
9.委請織品系車縫桌布邊。

10.小吳先生更換辦公室及聖言一樓大廳日光燈管約十五枚。 

張皋煒

1.碩學士服遲還法款     1件
2.畢業生辦理離校      14件
3.碩學士辦理歸還       1件
4.設備報修             8件
5.請購修               2件
6.廠商估價案件         2件
7.借用物品            12件
8.請購結案             2件
9.接單位請購修單       8件
楊貴女

  1掛號信件例行處理共699件。

2.鑰匙借用共2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。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共8290件。 
2.處理金融國企系電腦記憶體採購事宜。

3.醫學系攝影機腳架採購。
4.統資系教師研究室椅子採購事宜。

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2件愛校建言。
10.完成6件採購案比、議價。
11.採購案結案6件。 

12.10/15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
1.三重客運外包車請款核銷。 

2.聖言樓SF233.234新增冷氣請購完成結案。

3.利瑪竇窗簾每星期週休施工中。
4.學士帽施作中。

5.100學度博、碩士班甄試招生簡章10月15日開始出售。
6.本校新購21人座中型巴士申領牌照之相關圖資文件，台北北區監理已審核通過，目前正進行辦理領用牌照所需資料用印。
7.整理本學年度飲水機第一季水質檢測40台飲水機合格報告書，分別黏貼於各抽查飲水機。
8.彙整99年度本校防護團任務編組及各教學分區、各使命室出席人員簽到表。

9.聯絡台北縣消防局福營分隊調派消防雲梯車支援本校「99年度民防團隊常年訓練」基本課程暨實務演練。
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
	699
	9,728,675

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	216
	1,598,772

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	14
	127,944

	23150802111
	一銀活儲離職儲金
	2
	159,460

	8325900
	彰銀乙存
	9
	10,111,109

	399668
	郵局乙存
	1,316
	242,557,907

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	1
	6,018,356

	16020831
	郵局支存
	35
	452,706

	0427167
	郵局活存(育成中心)
	5
	78,072

	共計
	2,297
	270,833,001


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	92

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	477

	新建受款人基本資料
	72


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、發票結帳核對。

5、99/09現金結存月報總表彙整
6、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/10/15細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	83
	14
	97

	放棄學籍
	6
	
	6

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	3
	
	3

	退學
	
	
	

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	92
	14
	106


7、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	00056898
	(日)台新學雜費
	16
	183,616

	00060189
	(進)台新學雜費
	9
	39,198

	8325900
	彰銀乙存
	19
	2,325,610

	5108325920
	彰銀活存推廣部
	2
	33,600

	0399668
	郵局乙存
	144
	780,515

	共計
	200
	3,362,539


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
	82
	992,460
	7,505
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	5
	98,495
	15,103
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	87
	1,090,955
	22,608
	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8月1日起至10月13日止總收入849,793,366元整，其中學雜費收入計800,910,439元整。

2. 99學年度第一學期計506人全額學雜費未銷帳，229人未繳就貸減免差額，金額總計27,702,617元整，各項情形依院別統計如下表：
A. 全額學雜費未銷帳統計：          B.就貸減免差額未繳費統計：

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	28
	42,784

	外國語文學院 
	15
	51,368

	民生學院　　 
	17
	40,032

	法律學院 
	9
	13,752

	社會科學院 
	21
	32,741

	教育學院 
	19
	29,032

	理工學院　　 
	59
	120,557

	傳播學院 
	7
	10,696

	管理學院　　 
	22
	62,452

	醫學院　　　 
	16
	24,448

	藝術學院　　 
	16
	75,919

	總計
	229
	503,781

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	50
	2,464,828

	外國語文學院 
	55
	2,668,035

	民生學院　　 
	38
	2,108,224

	法律學院 
	32
	1,607,224

	社會科學院 
	37
	1,800,451

	教育學院 
	23
	1,217,877

	理工學院　　 
	94
	5,232,632

	傳播學院 
	18
	1,010,348

	管理學院　　 
	70
	3,614,244

	醫學院　　　 
	56
	3,447,756

	藝術學院　　 
	33
	2,027,217

	總計
	506
	27,198,836


3. 99學年度第一學期學雜費繳費截止日為99年9月8日，配合電子註冊系統開放，自9月13日起逾期繳費同學至出納組補辦註冊，並依延遲繳交學雜費規定收取致納金。

4. 98-2學雜費欠費(就貸減免差額、延修生全額學雜費)共計9人，金額總計185,769元整。

五、進修部

一、(進)99/1，學費分期付款，截至99/10/11繳費狀況如下。

	99/1進修部
	98/2學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	日四甲
	1
	27605
	18605
	9000

	合計人數
	1
	27605
	18605
	9000


二、982（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳至10/11帳
	982(至09/06帳未繳)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	12
	70779

	982延修生繳費
	4
	68894

	982減免生加選繳費
	1
	2514(勒退)

	合計
	17
	142187


三、991011(進)帳止休學退學費26人退697013元；重覆繳費退費1 人34699元

休退學繳1/3  8 人  65655元；退學退費1 人退24543 元；就貸生繳現金退費 1人   30805元
	98/2休退學
	休學退費人
	休學退學費
	退學退費人
	退學退費
	休退學繳1/3
	休退學繳1/3 
	休退學繳2/3
	休退學繳2/3 

	中文系
	1
	34987
	
	
	2
	14880
	
	

	歷史系
	2
	44015
	
	
	1
	10759
	
	

	哲學系
	2
	43567
	
	
	
	
	
	

	圖資系
	3
	72656
	
	
	
	
	
	

	法律系
	4
	112503
	
	
	
	
	
	

	數學系
	
	
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	2
	59780
	1
	24543
	
	
	
	

	應美系
	
	
	
	
	
	
	
	

	藝文學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	
	
	
	
	
	
	
	

	日文系
	3
	89136
	
	
	1
	10765
	
	

	英文系
	4
	100788
	
	
	2
	9772
	
	

	經濟系
	3
	78153
	
	
	
	
	
	

	會計系
	2
	52463
	
	
	1
	10106
	
	

	運休學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	1
	22551
	
	
	
	
	
	

	企管系
	
	
	
	
	1
	9373
	
	

	宗教系
	2
	49518
	
	
	
	
	
	

	商管學程
	2
	49110
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	31
	809227
	1
	24543
	8
	65655
	
	

	991進學費已繳至991011帳

	人
	應繳金額
	手續費
	實收

	3,181 
	90,151,071 
	21,450 
	90,129,621 

	
	
	
	

	系級
	未繳人數
	未繳金額
	

	大傳系
	8
	287838
	

	中文系
	13
	404735
	

	日文系
	17
	558737
	

	企管系
	12
	306073
	

	法律系
	5
	147199
	

	金融與國企
	4
	130450
	

	英文系
	13
	413031
	

	哲學系
	8
	233108
	

	統資系
	8
	287326
	

	會計系
	9
	293973
	

	經濟系
	12
	346236
	

	圖資系
	8
	224100
	

	數學系
	9
	259189
	

	歷史系
	7
	191952
	

	餐旅系
	1
	36091
	

	運管學程
	1
	28445
	

	合計
	134
	4148483
	

	
	
	
	

	991進學費就貸至991011帳

	人數
	金額
	　
	　

	1560
	45884678
	　
	　


採購組
一、冷氣機本學年8月1日至10月13日止已完成安裝加總金額為4,045,960元。

二、10/14附設醫院第一次開會確認契約議約內容。

三、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。
四、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決標。

五、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。
六、研擬與各單位之間需協調及需配合辦理事項：

1、 採購之項目、規格、數量明確。

2、 招標案之預算列出成本分析表以作為訂定底價之參考：應由規劃、設計、需求或使用單位提出預估金額及其分析，再由承辦採購單位簽報校長或其授權人員核定。

3、 避免超預算之撤案問題：事先訪價再送出請購單。

4、 採購日期務必早於發票日期：忘記填請購單，發票卻已開立。

5、 電腦採購之品項勿以網路詢價作為規格，很多是即將停產之型號。規格需再次確認非停產品後再送出。

6、 朝綠色採購項目採購（檢附環境保護產品一覽表）。

七、列出採購案件不宜單位自行處理需由總務處處理之項目：

1、 (校內預算之文具、耗材)、電腦、傢俱、飲水機

2、 影印機租賃

3、 冷氣機：需先評估用電量及裝置位置之景觀影響評估，未來朝新環保冷媒採購，100年1月1日起非環保冷媒不再生產。









