總務處99/10/25-99/10/31業務報告
事務組
業務說明（重點報告）
朱麗文

處理工作項目件數如下：

	序號
	工作項目
	件數
	備註

	1
	工友請假單查核、登錄
	7
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	2
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼
	3
	1.教育部--請主動清除積水容器等

2.人事室--捐助文藻外語學院

3.11/8~11/13期中考準備事項

	4
	代轉工友請假單
	13
	

	5
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	2
	

	6
	請購維修處理
	3
	維修：文3

	7
	請購維修核銷及蓋章
	4
	

	8
	派工單申請查核
	10
	

	9
	派工支援服務
	16
	報廢品：教研所等7

搬運其他：中文系1                  修剪花木：公博樓等2

場怖：醫學院PBL研討會 1

撤場：醫學院PBL研討會1

清理水溝：化學系1

搬運大鼓(來回)

	10
	簽文處理
	2
	1.教育部--請主動清除積水容器等

2.會簽輔大之聲音效卡獨家簽文

	11
	交辦清潔外包配合事項
	7
	1.教育部--請主動清除積水容器等

2.推廣部夜間外語學院上課加班費開發票

3.通知輔大講堂系列講座地點及時間表(國璽樓)

4.11/8~11/13期中考前檢查事項

5.領取服務學習清潔用品

6.調整文華樓草坪使用吹風機時間

7.請加強清理校門口摩斯漢堡區域

	12
	工友加班費申請填報指導
	2
	學務處、就輔組


其他：

	1.10/25中午探望病假中工友姜洪瑞香(病假99.9.13~99.10.28)及處理後續請假申請事宜。

	2.處理99學年度服務學習中心『服務學習實作單元』工友清潔用品發放及工友疑問轉達。

	3.核對工友清潔工具彙整資料及財產編號等。

	4.處理100學年度學科能力測驗工友支援名單填報及參與工友13人抽籤事宜。

	5.處理總務主管會議需求『擬定工友人力需求』資料。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等17件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等2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10張。

4. 就業輔導組10/26(二)下午18:30-20:40舉辦文創職業所-(20598): 創造屬於你的代表作partⅡ：實踐-屬於你的代表作.創意發表時間，地點:野聲樓1樓YP110，申請保留1個停車位，已保留。

5.發放日間及在職生停車證〈劵〉：1張，初核車輛派遣單8張。

6.勘察事項：兒家系、焯炤館停車場、宜真學苑、宜美學苑、文華樓、文開樓、文友樓、文研樓…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單58張、貴賓證205張。

8.就業輔導組10/27(三)下午15:30-17:40舉辦文創職業所-(20598)創造屬於你的代表作partⅡ:蛻變-品牌行銷Ι- 除了抓住目光，更要深植人心講座，地點:野聲樓1樓，申請保留1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1件。 補辦學生證1件

12.就業輔導組10/28(四)下午18:30-20:40舉辦文創職業所-(20598)  

   創造屬於你的代表作partⅡ:破繭-考驗-京站上架，地點:野聲樓1

   樓，申請保留1個停車位，已保留。

朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)53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15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)38件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單15件。

7.請購修案比議價處理1件。

8.博達樓前龍柏傾倒處理1件。   

9.文德樓咖啡座前榕樹修剪處理1件。

10.公博樓前羅漢松砍除處理1件。

11.立言學苑週邊樹木修剪及清除1件。

12.化學系汙水管線處理聯繫查勘1件。

13.電腦耗材集中採購案續約簽呈1件。

14.組內開會。

15.繳交工友領取清潔用品及文具領取用品標準作業流程。  
戴麗馨

1. 羅耀拉3樓SL374開水機轟大聲及出水口會滴水

2. 文開樓1樓1022飲水機無法出水叫修

3. 聖言樓2樓編號2040飲水機無法出水叫修

4. 聖言樓2樓SF237前飲水機無法出水叫修

5. 樹德樓1樓教授休息室飲水機沒有熱水叫修

6. 文友樓2樓1007飲水機無法出水叫修

7. 醫學院DG314前方飲水機無法出水叫修

陳福洲

1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、借用〈操作〉等事宜。

2. 進修部99學年度第一學期（中美堂）週會作業聯繫準備。

3. 持續核發99學年度進修部教職員汽、機車停車證。

4. 進修部學生置物櫃無法開啟，協助開啟及教導如何開啟等作業。

5. 討論研擬進修部及利瑪竇器材室遷移至進修部1樓102可能性。

6. 10/27參加進修部宗輔室舉辦：林之鼎神父共融分享。

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

臨時交辦事項處理。 

梅瑞龍

1.資訊中心網路組Mail2000電子郵件系統維護：結案

 2.圖書館資料庫系統主機維護合約：結案

3.資訊中心教資一組網路選課主機維護合約：電子合約送法務室簽核中

4.事務組電腦主機故障維修：結案

5.圖書館參考資訊組網路檢索座位管理系統維護（合約）：比議價記錄待總務長簽核後，續辦合約後續事宜

6.資訊中心教學組Vmware維護（合約）：待廠商電子合約送達後，簽請法務室審核

7.應科所濺渡系統維修：本案奉總務長指示，請使用單位以簽文方式說明自行處理的原因，本案請購修單先行送回使用單位

8.資訊中心網路組Dell系統工作站維護合約: 比議價記錄待主秘簽核後，續辦合約後續事宜

9.理工學院影印機維護合約：待廠商電子合約送達後，簽請法務室審核

陳曉涵
1.中文系場地申請，場地異動兩件，場地詢問兩件，場地取消一件。
2. 10/26中午詩詞吟唱彩排與溝通。
3. 加掛十枚Par燈，並補充斜面光，上九枚面光色紙，加掛定點燈三枚，加裝燈光投影片八枚
4. 10/27上午英文戲劇走位、乾彩排，及演區討論。
5. 10/28下午中國詩詞彩排，於貓道及台口架設五枚麥克風收音擴音（陸修士），燈光光區與用色與光形溝通，燈光畫面設定及修正，部份燈光整調（陳曉涵），晚上正式演出，本廳工作人員執行燈光及音響技術。

6. 10/28晚上英文系借用聖言一樓大廳及桌三張，木立板三座，大海報立架一座，使用後歸還。
7. 整理色紙，清洗杯具，活動留影輸出及分類。申報技術安全一日團體保險費。
8. 評估聖言一樓噪音問題，先行規勸，將來再行斷電，或加裝刷卡門(約兩萬五）。
9. 陸修士幫理圖劇場檢修燈光迴路，並協助於天花板加裝投影機置放吊掛架。

10. 陸修士調整百鍊廳門口燈定時開關。
11. 劉女士配合展演廳活動善後清潔。
張皋煒

1學碩博學士服陸續送洗    30套
2.畢業生辦理離校           20件
3.設備報修                19件
4.請購修                   5件
5.廠商估價案件             5件
6.借用物品                12件
7.請購結案                 2件
8.接單位請購修單           1件
楊貴女

1掛號信件例行處理共601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。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共92件。 
2.處理宜真、宜善洗衣機採購事宜。

3.文友樓壓克力門牌製作。
4.媒體中心Parallels隨機版中文5.0版採購事宜。

5.企管系研討會光碟片製作採購事宜。 

6.商學所創管學程效率櫃採購。

7.『教育學院』木匾製作。

8.傳播學院揭牌的牌製作，詢價中。

9.文友樓走道佈告欄製作。  
10.回覆3件愛校建言。
11.完成8件採購案比、議價。
12.採購案結案7件。 

13.10/29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.焯炤館一樓飲水機時常故障由玫瑰學苑移機替換。
2.整理「99年度民防團隊常年訓練基本課程暨實務演練」相關圖資函送台北縣政府。
3.修訂98學年度版本飲水機管理及一搬垃圾清運處理標準流程與流程圖。

4. (學、碩、博) 送洗己陸續4批送回倉庫存放。

5.利瑪竇窗簾每星期週休施工中。
6.學士帽施作中10月底交貨。

7.100學度博、碩士班甄試招生簡章10月15日開始售11月4止。

8.99學年度應屆畢業生借用學碩博士服簽電子書函承辦中。
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
	992
	13,095,087

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	503
	6,973,328

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	9
	257,325

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	1
	86,846

	8325900
	彰銀乙存
	3
	41,521

	399668
	郵局乙存
	1,235
	148,296,547

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	22
	138,430

	0400460
	郵局乙存-離職儲金
	1
	40,392

	16020831
	郵局支存
	8
	827,750

	0427167
	郵局活存(育成中心)
	11
	147,170

	共計
	2,785
	169,904,396


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	233

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	431

	新建受款人基本資料
	 68


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、重大匯入款1筆。

	99.10.26
	陳致遠捐體育系棒球隊教訓輔303420-9901069
	 1,800,000 


5、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/10/28細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	98
	18
	116

	放棄學籍
	6
	
	6

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	6
	
	6

	退學
	
	
	

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	110
	18
	128


6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	1
	82,500

	00056898
	(日)台新學雜費
	27
	3,800,393

	00060189
	(進)台新學雜費
	1
	223

	8325900
	彰銀乙存
	12
	4,525,994

	0399668
	郵局乙存
	151
	131,847,687

	共計
	192
	140,256,797


7、九十九學年第一學期學分費，至99/10/28已繳清計1,537人，共計＄9,788,228元正。

九十九學年第一學期學分費，至99/10/28尚未繳清計944人，共計＄4,384,,719元正。

8、九十八學年第二學期，僑生分期付款學雜費，至99/10/28繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	934,182
	828,503
	1,118,910
	2,881,595

	已收 
	591,889
	 25,113
	       0
	 617,012

	差額
	342,283
	803,390
	1,118,910
	2,264,583


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
	549
	18,543,901
	1,701,639
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	3
	144,525
	25,439
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	552
	18,688,426
	1,727,078
	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26日止總收入857,123,991元整，其中學雜費收入計802,094,211元整。

2. 99學年度第一學期計483人全額學雜費未銷帳，167人未繳就貸減免差額，金額總計26,378,376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　　　 
	52
	2,557,648

	傳播學院 
	15
	848,129

	教育學院 
	24
	1,275,150

	藝術學院　　 
	32
	1,939,773

	醫學院　　　 
	54
	3,315,082

	理工學院　　 
	88
	4,910,258

	外國語文學院 
	50
	2,424,592

	民生學院　　 
	38
	2,120,984

	法律學院 
	32
	1,607,157

	管理學院　　 
	64
	3,280,140

	社會科學院 
	34
	1,656,456

	總計
	483
	25,935,369

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	16
	24,448

	傳播學院 
	5
	7,640

	教育學院 
	18
	27,504

	藝術學院　　 
	11
	85,808

	醫學院　　　 
	13
	19,864

	理工學院　　 
	45
	68,760

	外國語文學院 
	14
	80,218

	民生學院　　 
	10
	29,113

	法律學院 
	5
	25,084

	管理學院　　 
	15
	51,648

	社會科學院 
	15
	22,920

	總計
	167
	443,007


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8人，金額總計184,241元整；其中3人退學($51,419元)、2人畢業($74,653元)、1人休學中($55,113元)、2人目前逾期未註冊($3,056元)。
五、進修部

一、99學年第一學期 (進)，學費分期付款，截至99/10/26繳費狀況如下。
	進修部
	學費分期人數
	應收金額
	已收金額
	未繳差額

	日四甲
	1
	27605
	27605
	0

	英二乙
	1
	32355
	11000
	21355

	合計人數
	2
	59960
	38605
	21355


二、98學年第2學期（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳至10/26帳
	982(至10/26帳未繳)
	數量（人）
	金額（元）

	982加選繳費
	7
	38549

	982延修生繳費
	3
	52082

	982減免生加選繳費
	1
	2514(勒退)

	合計
	11
	93145


三、99學年第一學期(進)截至99/10/26止休學退學費45人退1089274元；重覆繳費退費1 人34699元休退學繳1/3  21人  172938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
	休學退費人數’
	休學退學費
	退學退費人數
	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
	4
	115695
	
	
	2
	14880
	
	

	歷史系
	3
	54957
	
	
	2
	19880
	
	

	哲學系
	2
	43567
	
	
	1
	3972
	
	

	圖資系
	3
	72656
	
	
	2
	19858
	
	

	法律系
	7
	180497
	
	
	
	
	
	

	數學系
	1
	23188
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	2
	59780
	1
	24543
	1
	10818
	
	

	應美系
	
	
	
	
	1
	6772
	
	

	藝文學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	
	
	
	
	
	
	
	

	日文系
	3
	89136
	
	
	2
	19992
	
	

	英文系
	6
	131398
	
	
	2
	9772
	
	

	經濟系
	4
	96968
	
	
	2
	18132
	
	

	會計系
	2
	52463
	
	
	1
	10106
	
	

	運休學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	2
	43641
	
	
	
	
	
	

	企管系
	1
	7043
	
	
	2
	13345
	
	

	宗教系
	2
	49518
	
	
	1
	8713
	
	

	商管學程
	3
	68767
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	2
	16698
	
	

	合計
	45
	1089274
	1
	24543
	21
	172938
	
	


四、99學年第一學期(進)截至99/10/26止學雜費收費情形如下：
1.已繳學雜費：
	人數
	應繳金額
	手續費
	實收

	3,184
	90,230,268
	21,465
	90,208,803

	2.未繳學雜費：

	系級
	未繳人數
	未繳金額
	

	中文系
	4
	121,972
	

	日文系
	3
	108,073
	

	企管系
	5
	141,595
	

	法律系
	2
	48,250
	

	金融與國企
	1
	28,343
	

	英文系
	3
	91,357
	

	哲學系
	2
	64,146
	

	統資系
	2
	73,966
	

	會計系
	2
	51,306
	

	經濟系
	1
	24,125
	

	歷史系
	1
	29,261
	

	合計
	26
	782,394
	

	3.申辦就學貸款：

	991進學費就貸至991026帳

	人數
	金額
	就貸不准繳全額人數
	就貸不准繳全額金額

	1553
	45674887
	7
	209791


採購組
一、例行採購、招標及驗收，資料參業務數據報告統計表。

二、附設醫院建築師契約預訂11/4進行第二次議約。

三、呼吸治療系國璽樓南棟8樓建置工程委託設計監造服務案10/29開資格標，預訂11/15進行甄審設計師。

四、宜聖宿舍興建工程建築師評選案10/26已上網公告招標，預定11/23先開資格標，11/26辦理評選。
三、規劃建立優良廠商之認定評選標準，以供選擇報價廠商。









