總務處99/11/22-99/11/28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
	8
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼等
	1
	校慶晚會中美堂場佈等

	4
	修會服務
	1
	文鐸樓車庫門修繕

	5
	代轉工友請假單
	11
	

	6
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	6
	

	7
	請購維修處理
	5
	維修：媒體中心3

 文鐸樓車庫門1

請購：教研所1      

	8
	請購維修核銷及蓋章
	3
	

	9
	派工單申請查核
	6
	

	10
	派工支援服務 
	18
	報廢品：景觀系、博物館學研究所等2件

搬運其他：

搬警衛崗亭、文鐸樓傢俱、焯炤館休閒椅、炤館旗座至中美堂、國際學生學習中心椅子、校園休閒椅及固定

座、中文系搬理圖書櫃、文圖搬理圖書櫃等8件。  

修剪花木：網球場週邊等1件

場怖：公共事務室輔大講堂講座、全人中心活動、華裔學志漢學研究中心99.11.26~27第6屆漢學國際研討會等3件。

撤場：公共事務室輔大講堂講座1件。

清理水溝：生科系、秉雅樓週邊    處理樹德樓前傾倒檳榔樹   

	11
	交辦清潔外包配合事項
	1
	負責場地人員請先確認借用時
間，準時開門。

	12
	簽文處理
	1
	處理臺灣板橋地方法院執行命令函


其他：

	1.99學年度服務學習中心『服務學習實作單元』工作流程、執行協商、清潔用品發放等。

	2.11/24下午協調警衛協助媒體中心聖言樓、新國璽樓、進修部大樓等屋頂校慶煙火試拍。

	3.11/24緊急派工協助全人中心屏風表演班活動場佈。

	4.緊急處理教研所教卓款請購案。12/2需核銷。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等6件。

2.核銷：校車公務車之油脂費..等4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. 課外活動指導組申請新莊獅子會愛心捐血活動，真善美聖廣場左側及中美堂左側11/25(四)上午9:30-17:00捐血車、血庫車申請保留5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6張。

6.勘察事項：中美堂、文德宿舍、宜真學苑、文華樓、文開樓、文友樓、舊醫學院…等

7.製作車證：舉辦活動進出校門知會單101張、貴賓證94張。
8.就業輔導組11/24 (三)上午11:00-15:30舉辦99(1)就業講座履歷自傳面試講座，地點:野聲樓谷欣廳，申請保留1個停車位，已保留。

9.巡查並登記報修講桌、日光燈、水箱、電扇、文華樓4樓走廊屋頂滲水(需作防水處理)、網路節點修繕之情形。
10.處理各系、單位之請購單採購及議價作業。
11.其他事項： 補辦學生證2件。

12.臨時交辦事項。(1)公告11/29下午二點起，校車不停利瑪竇站。(2)公告99年12月4日(星期六)校慶運動會當日校車發車時刻。(3)協助環安衛提報100年評鑑資料(98、99學年度)汽油、柴油資料數據。  

朱芬滿：
1.處理事務性採購(校本部等行政單位)56件。
2.處理領用物品(文具用品及電腦耗材)32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12件。

7.請購修案比議價處理3件。

8.樹德樓前檳榔樹傾倒處理1件。

9.參加採購組開標案1件。 
戴麗馨

1. 巡查校區各垃圾場，清運公司清除垃圾之狀況並要求廠商應隨時保持周圍環境清潔與衛生。

2. 文開樓8樓編號1037飲水機更換E-216t電磁閥請修

3. 濟時樓圖書館8樓編號3040飲水機更換E47-t漏電斷路器請修

4. 利瑪竇3樓編號3022飲水機漏水叫修

5. 中美堂編號0012飲水機漏水叫修

6. 聖言樓6樓編號2049飲水機不出水叫修
7. 國璽樓C棟5樓編號4035飲水機更換進水電磁閥請款核銷
8. 文友樓1樓編號1006飲水機不出水叫修

陳福洲

1. 辦理進修部場地、教室、演講廳、會議廳借用〈操作〉等事宜。

2. 進修部各系畢業生學士服開始填表登記、繳費、發放作業中。

3. 進修部聖誕燈飾工程協助，校慶花圃植栽美化環境持續作業中。

4. 請賀眾維修進修部518、618飲水機無法送水，電源接觸不良問題。

5. 參加宗輔室舉辦為生活加把勁、林之鼎神父分享及11月慶生。

6. 進修部11月30日晚間點燈施放煙火，協助廠商勘查施放地點。

7. 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。

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.資訊中心教資一組網路選課主機維護合約：結案
2.資訊中心教學組Vmware維護（合約）：結案
3.理工學院影印機維護合約：正式合約廠商製作中
4.野聲樓各樓層指示牌更換：議價中

5.輔園強化玻璃門維修：完工待結案
6.輔園餐廳變壓器維修：結案
7.資訊中心校資一組IBM INFORMIX DYNAMIC SERVER ENTERPRISE EDITION資料庫維護合約：電子合約廠商製作中
8.資訊中心網路組校園防毒閘道器維護（99年11月～100年1月）：議價中
9.資訊中心網路組Storag系統維護合約（含CX700移機）主秘定底價中
10.招生中心招生試務答案卡讀卡機維護合約：總務長定底價中
11.體育室中美堂窗簾：估價中

陳曉涵
1.11/22上午餐旅系彩排，思考試搭燈光，音樂配搭與聲音測試。活動前燈具安全索確認，噴煙機插電及煙油量確認。
2. 11/22下午調燈搭配義文系彩排，唱晚會燈光、音響、視訊技術支援。
3.白天幕復原歸位。僑外組借用一張桌子及捲軸式延長線。
4.場地申請五件，醒新社與心理系場地協調。
5.活動日程預約及異動更新列印張貼，並通知工作人員。  

6.申購影印卡四張，整理電腦桌面文件檔，輸出整理活動留影，分享研討會活動照給日文系。
7. 11/24上午調燈，資管系系友會場勘。餐旅系下午彩排並設定畫面，音響、麥克風配搭，晚上音響、視訊、燈光技術支援。
8.雷射筆電池更新，口譯接受器七十五臺裝入電池，七十五組口譯接收器裝入電池，檢測耳機機能並檢修。(陸修士)

9. 11/25下午傍晚漢學中心場佈，及機器設備測試，燈光微調。
10. 11/26-11/27(週五及六)漢學中心研討會，桌及桌巾茶桶提供，會議、口譯、視訊、燈光技術支援。
11.百鍊廳及其附屬空間清理(劉女士)。 

張皋煒

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

1.掛號信件例行處理共401件。

2.全錄及金儀影印卡出售共1盒。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共98件。 
2.處理管理學院隨身硬碟採購事宜。

3.教育學院行動硬碟採購。
4.教育學院錄音筆採購事宜。

5.教育學院印表機採購事宜。
6.中文系隨身碟採購。 

7.醫院籌備處錄音筆採購。

8.統資系辦公椅採購。  

9.回覆2件愛校建言。
10.完成7件採購案比、議價。
11.採購案結案6件。 

12.11/26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. 99學年度 (學、碩、博) 陸續領21班。

2.利瑪竇1至5樓更換新窗簾完成待驗收中。
3.100學度碩博士班甄試招生簡章11月底結案。

4.99年學度校慶中美堂、12月2日佈置籌備中。

5.5件設備維修處理中。

6.通知達和廢棄物清除公司11月29日為配合「紙風車劇團」場佈，貴子門29日下午14時起至11月30日22時止關閉，改由改由文藝門進出。 
7.12/8音樂晚會餐會租借桌椅詢價。

8.省植物社停車場(7-9月)電費已請款核銷。
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
	855
	11,061,421

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	390
	3,858,264

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	17
	239,861

	23150802111
	一銀活存離職儲金
	1
	110,760

	8325900
	彰銀乙存
	6
	7,055,067

	399668
	郵局乙存
	1,257
	36,943,940

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	29
	136,200

	16020831
	郵局支存
	73
	8,502,182

	0427167
	郵局活存(育成中心)
	1
	500

	19692643
	郵局甲存學聯會費專戶
	1
	28,401

	共計
	2,630
	67,936,596


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	160

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	536

	新建受款人基本資料
	87


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2筆。

	99.11.17
	教育部99補助大專開設具服務學習內涵課程
	   1,600,000

	99.11.19
	教育部99數位學伴線上課業輔導服務計畫
	   1,668,600


5、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/11/26明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	123
	25
	148

	放棄學籍
	6
	
	6

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	9
	
	9

	退學
	6
	
	6

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	144
	25
	169


6、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	23150055345
	一銀支存
	1
	20,000,000

	00060189
	(進)台新學雜費
	24
	409,472

	8325900
	彰銀乙存
	21
	4,938,967

	0399668
	郵局乙存
	108
	962,699

	16020831
	郵局支存
	1
	10,000,000

	0412791
	郵局活存LC
	1
	33,350

	共計
	156
	36,344,488


7、九十九學年第一學期學分費，至99/11/26已繳清計2,107人，共計

＄12,551,284元正。

九十九學年第一學期學分費，至99/11/26尚未繳清計363人，共計

＄1,560,210元正。

8、九十九學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至99/11/26繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	938,182
	832,894
	1,110,519
	2,881,595

	已收 
	790,205
	383,527
	  33,374
	 1,212,106

	差額
	147,977
	449,367
	1,072,145
	1,669,489


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
	371
	3,089,740
	3,150
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	13
	183,227
	31,117
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	384
	3,272,967
	34,267
	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11月25日止總收入866,275,905元整，其中學雜費收入計804,313,453元整。

2. 99學年度第一學期計66人未繳就貸減免差額，佔應繳學雜費0.34%，較去年同期之1.26%，減少0.92%。各院統計情形如下表：
	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	11
	16,808

	外國語文學院 
	6
	9,168

	民生學院　　 
	3
	4,584

	社會科學院 
	9
	13,752

	教育學院 
	6
	9,168

	理工學院　　 
	18
	27,504

	傳播學院 
	1
	1,528

	管理學院　　 
	4
	6,112

	醫學院　　　 
	4
	6,112

	藝術學院　　 
	4
	27,006

	總計
	66
	121,742


3. 99學年度第一學期延修生應繳全額學雜費者，尚有4人，總計201,382元，各院統計情形如下表： 

	院別名稱
	人數
	繳費金額合計

	文學院　　　 
	2
	95,306

	外國語文學院 
	1
	47,653

	醫學院 
	1
	58,423

	總計
	4
	201,382


4.  99/11/19寄送零用金撥補核銷系統意見調查電子郵件，目前陸續回收中，預計於11/26截止收件後進行統計。

五、進修部

1、(進)99/1，學費分期付款，截至99/11/22繳費狀況如下。

	99/1進修部
	99/1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


2、991（進）加選學費分期付款，截至99/11/22繳費狀況如下。

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

	圖資四
	1
	16994
	5000
	11994

	會四甲
	2
	38176
	0
	38176

	英四甲
	1
	21772
	8772
	13000

	哲四
	1
	18258
	0
	18258

	傳二乙(減免生)
	1
	6138
	0
	6138

	經四甲(延修生)
	1
	29922
	0
	29922

	餐旅四
	1
	16780
	0
	16780

	合計人數
	8
	148040
	13772
	134268


3、991122(進)帳止休學退學費61人退1307494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
	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
	7
	154316
	
	
	2
	14880
	
	

	歷史系
	7
	106852
	
	
	2
	19880
	
	

	哲學系
	2
	43567
	
	
	1
	3972
	
	

	圖資系
	5
	80861
	
	
	2
	19858
	
	

	法律系
	7
	180497
	
	
	
	
	
	

	數學系
	1
	23188
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	3
	70292
	1
	24543
	1
	10818
	
	

	應美系
	
	
	
	
	1
	6772
	
	

	藝文學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	26058
	
	
	
	
	
	

	日文系
	7
	134777
	
	
	2
	19992
	
	

	英文系
	9
	194720
	
	
	2
	9772
	
	

	經濟系
	6
	120539
	
	
	2
	18132
	
	

	會計系
	2
	52463
	
	
	1
	10106
	
	

	運休學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	金融&國企
	2
	43641
	
	
	
	
	
	

	企管系
	2
	15241
	
	
	2
	13345
	
	

	宗教系
	2
	49518
	
	
	1
	8713
	
	

	商管學程
	3
	68767
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	2
	16698
	
	

	合計
	67
	1365297
	1
	24,543
	21
	172,938
	
	

	991進學費已繳至991109帳

	人
	應繳金額
	手續費
	實收

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

	
	
	
	


4、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限內繳費至11/22帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選繳費
	1,191 
	6,954,043 
	12,180 
	6,941,863 

	991延修生繳費
	281 
	3,150,436 
	2,850 
	3,147,586 

	991減免生加選繳費
	104 
	373,714 
	1,040 
	372,674 

	991教育學程繳費
	33 
	304,920 
	405 
	304,515 

	991其他學程繳費
	11 
	60,984 
	90 
	60,894 

	合計
	1,620
	10,844,097
	16,565
	10,827,532


5、99/1加退選退費 

   1. 99/1減免生加退選 99.11.10退 劃撥 8 6  人 金額 574,228 元

   2. 99/1一般生加退選99.11.17 退 支票 8 6  人 金額 398,716 元

     99/1一般生加退選99.11.17 退 劃撥1694 人 金額8,488,968元

   3. 99/1一般生加退選99.12.17 退 支票      人 金額        元

     99/1一般生加退選99.12.17 退 劃撥      人 金額        元

採購組
一、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。

二、玫瑰宿舍拆除工程案，11/17未進底價廢標，預定11/29第二次開標。

三、提供98學年度前十大採購案之相關資料，供經費稽核委員會稽核。

四、99008體育室比賽船艇乙艘11/24下午至二重微風運河辦理驗收。

五、採99005校務資訊伺服器主機11/24下午辦理驗收。

六、99003資訊中心電腦設備附加採購項目-記憶體與硬碟保護卡312組11/25辦理驗收。

七、提供環安衛中心調查有關綠色採購現況之項目、數量，單據證明。
八、重新修正廠商服務滿意度問卷調查表。

九、提報行政會議資料。

十、宜聖宿舍於11月26日完成公開遴選建築師作業，由四季聯合建築師事務所為代表廠商(結合陳耀東建築師事務所及游顯德建築師事務所共同組成之聯合建築師團隊)，經評選委員會出席委員過半數之決定獲選最優勝建築師，並議價後得標。
十一、輔仁大學附設醫院興建委任建築師簽約典禮預定12/7舉行，受邀貴賓名單11/26附設醫院籌備處轉採購組協助發出開會通知。









