總務處99/12/13-99/12/19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
	4
	

	2
	工友加班單查核、登錄
	21
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼等
	2
	99/12/21聖誕共融活動通知

100/1/24 技工、工友座談會

	4
	代轉工友請假單
	4
	

	5
	代轉工友薪資單
	68
	共68人

	6
	代轉工友捐款收據
	10
	共10人

	7
	代轉工友人事室子女學費減免申請單
	2
	陳麗雲、高輝雄

	8
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	3
	

	9
	請購維修處理
	4
	維修：臨心系2

哲學系1

請購：工友請假清潔代工費1     

	10
	請購維修核銷及蓋章
	2
	

	11
	派工單申請查核
	2
	

	12
	派工支援服務 
	5
	修剪花木：羅耀拉週邊1件

場佈：全人中心通識教育活動1件。

清理輔園屋頂 

下雨巡水溝

修剪榕樹鬚                 

	13
	交辦清潔外包配合事項
	1
	1.轉達學務處公告信：勿在校園吸煙以免受罰

2.轉達會議活動時間加強清潔

	14
	簽文處理
	4
	1.增聘機動搬運工友、植栽園藝技工、中型巴士司機各一名簽呈

2.臺灣板橋地方法院執行命令簽辦處理

3.教育部登革熱防治函簽辦處理

4.輔幼中心工友資遣文簽辦處理

	15
	修會服務
	1
	文鐸樓神父電話費617元代繳至出

納組


其他：

	1.盧鳳珠的哥哥99.12.11去世，請休假99.12.14~99.12.24回印尼探視。

	2.處理臺灣板橋地方法院執行命令請款作業(製表、局號帳號確認、親自至各單位跑流程等)。

	3.工友座談會準備作業(公告製作及張貼、填請購單、調查吃素人數、12/13送開會通知單至各長官等)。 

	4.處理工友姜洪瑞香申請提前退休事宜。(轉達填寫表單及送人事室)


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、職員工及專職約聘汽、機車停車證作業(含車籍異動及遺失補申請、廠商)，合計4張。

4.校務獎補助量化資料訪視，地點:野聲樓12/13(一)上午8:00-17:00研發處校發組申請保留1個停車位，已保留。

5.勘察事項：文華樓、文開樓、警衛室、文研樓…等

6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單89張、貴賓證457張。
7.淡江大學人事室參訪，地點:野聲樓12/17(五)上午9:00-11:30，人事室申請野聲樓前停車場保留3個停車位，已保留。

8. 巡查並登記報修文開樓、文華樓、水箱、日光燈、修繕之情形。
9. 處理各系、單位之請購單採購及議價作業。
10.其他事項： 補辦學生證2件。

11.初核車輛派遣單2張。
12.臨時交辦事項。野聲樓前、淨心堂前、耕莘樓前戶外立體展示牌財產報廢
朱芬滿：
1處理事務性採購(校本部等行政單位)58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4件。

5.協助系所單位核銷(蓋經辦章及核對核銷清單)43件。

6.申請採購及核銷業務內之請購修單16件。

7.請購修案比議價處理3件。

8.舒德樓平台景觀通知澆水1件。

9.清洗水塔全校發公文1件。

10.電腦耗材惠盟廠商續約回覆公文1件。  

11.參加採購組開標案1件。 
戴麗馨

1. 文開樓8樓編號1037飲水機更換E-216t電磁閥請款核銷

2. 濟時樓圖書館8樓編號3040飲水機更換E47-t漏電斷路器請款核銷

3. 請購全校飲水機出水口消毒用酒精請款核銷

4. 聖言樓六樓編號2049飲水機無法出水叫修

5. 積健樓2樓右側方編號1010飲水機更換濾心後一直煮沸狀態叫修

6. 聖言樓8樓SF824開水機漏水更換主機板請休  

7. 濟時樓5樓編號3036飲水機﹝連續出水﹞按鈕故障更換P-749-5控制面板請修

8. 利瑪竇1樓編號3017飲水機更換P-749-5控制面板及U-367按鍵面板請修

9. 請購型號UF-11飲水機濾心30支
10. 聖言樓8樓SF824開水機漏水更換主機板請修

11. 生命科學系三樓走廊編號2011飲水機更換E-55-1電磁閥請修

12. 國璽樓各層樓茶水間掛牆式開水機更換濾心請修
13. 生命科學系1.2.3樓飲水機購逆滲透濾心
14. 聖言樓6樓編號2048飲水機不出水叫修
15. 羅耀拉2樓編號3047飲水機不出水及羅耀拉4樓編號3057飲水機不過電叫修
16. 通知工友領取飲水機濾心並登錄更換濾心日期。
17. 請購國璽樓飲水機WF-08濾心
18. 第二次請購型號UF-11飲水機濾心30支
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持續填表登記、繳費、發放作業中。

3. 協助進修部ES117系學會更換4個門鎖及416男廁門維修。

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. 進修部大樓各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
6. 處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
7. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
8. 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。

9.  臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 野聲樓各樓層指示牌更換：結案

2. 輔園強化玻璃門維修：完工待結案
3. 資訊中心校資一組IBM INFORMIX DYNAMIC SERVER ENTERPRISE EDITION資料庫維護合約：合約廠商製作中

4. 資訊中心網路組Storag系統維護合約（含CX700移機）：合約廠商製作中

5. 招生中心招生試務答案卡讀卡機維護合約：合約用印中
6. 體育室中美堂窗簾：比議價記錄簽核中
7. 織品系INSTRON5565拉力試驗機馬達維修：待使用單位獨家簽文完成後續辦
8. 事務組辦公室窗簾修繕：施作中

9. 鍍鋅大門修繕：結案

陳曉涵
1. 12/13早上英文系舞臺佈景裝訂，進戲劇道具。傍晚理工學院測試音樂。調燈兩小時，更新舞台燈泡兩枚。晚上英文戲劇彩排。

2. 活動日期更新並通知，輸出活動照片並整理，申請工讀費。

3. 場地申請六件，場地勘查三件，場地詢問三件，退保證金三件。

4. 12/14(二)上午調燈兩小時，中午理工學院音響測試。下午英文系劇彩排。傍晚調燈兩小時。晚上英文系劇彩排，燈光、音響技術支援。

5. 12/15(三)上午英文系戲劇彩排。中午理工聖誕英文歌曲比賽，燈光重新設定並調燈，音響前置並執行(12:00-15:30)，物理系下午歌唱彩排，晚上演出燈光、音響等技術執行(運用電腦燈)。　

6. 12/16(四)英文系上午裝臺及裝訂小平臺，並技術彩排，下午總彩排，晚上正式演出，燈光、音響等技術支援與指導。 

7.12/17(五)英文戲劇上午彩排，下午總彩排，晚上公演，燈光、音響技術指導、支援。

8. 12/18(六)上午英文戲劇公演彩排，下午正式公演，燈光、音響等技術指導、支援，及善後。

9. 處理百鍊廳及聖言廊廳、演員化妝室、男女廁等區域清潔事宜。（劉女士） 

張皋煒

1. 碩學士服遲還法款         1件
2. 畢業生辦理離校           5件  

3. 設備報修                18件
4. 請購修                   5件
5. 廠商估價案件             5件
6. 借用物品                 8件
7. 請購結案                 5件
8. 接單位請購修單           3件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共577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2盒。

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共136件。 
2.處理宗教系創見SDHC 16GB(Class 2)記憶採購事宜。

3.公衛系鍵盤採購。
4.于樞機展示牆工程事宜。 

5.中國聖職單位招牌製作事宜。
6.99校慶運動會頒獎台、領獎台、指揮台製作案行政作業核銷完成。 
7.結案公文3件。 

8.完成4件採購案比、議價。
9.採購案結案4件。 

10.12/17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43班。

2.利瑪竇1至5樓更換新窗簾完成結案。
3.教育學院及傳播學院訂作學、碩士領巾披肩12月22日交貨。

4.簽辦變更99學年度「機器儀器設備」飲水機預算購置儲備式開水機壹台。
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
	966
	13,719,061

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	347
	2,387,846

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	9
	29,289

	2315802111
	一銀活存離職儲金
	1
	34,360

	8325900
	彰銀乙存
	6
	4,715,962

	399668
	郵局乙存
	1,227
	236,661,838

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	32
	194,424

	16020831
	郵局支存
	35
	751,578

	共計
	2,623
	258,494,358


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	104

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	846

	新建受款人基本資料
	131


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、電子收據系統測試。

5、重大匯入款4筆。

	99.12.08
	國科會99推動規劃補助計畫
	   1,996,000

	99.12.10
	教育部99-1學生團體保險補助經費
	   1,323,900

	99.12.13
	新光醫院合聘師資相關經費
	  17,832,936

	99.12.13
	台新保險人代理股份有限公司贊助廣告文宣費用
	   1,000,000


6、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/12/17明細如下：
	　
	退費人數
	補繳人數
	合計人數

	休學
	128
	28
	156

	放棄學籍
	6
	
	6

	保留學籍
	
	
	

	重覆交費
	10
	
	10

	退學
	6
	
	6

	提前畢業
	
	
	

	延修生誤繳
	
	
	

	合計
	150
	28
	178


7、

	銀行帳號
	戶名
	 筆數 
	 金額 

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	2
	41,920

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	1
	115,000

	1070103800
	台新國際商銀
	2
	912,995

	00060189
	(進)台新學雜費
	17
	93,908

	8325900
	彰銀乙存
	14
	19,408,782

	399668
	郵局乙存
	143
	277,287,931

	0412791
	郵局活存LC
	1
	6,750

	共計
	180
	297,867,286


8、九十九學年第一學期學分費，至99/12/17已繳清計2,180人，共計

＄12,831,287元正。

九十九學年第一學期學分費，至99/12/17尚未繳清計289人，共計

＄1,276,885元正。

9、九十九學年第一學期，僑生分期付款學雜費，至99/12/17繳費狀況如下。

	
	  第一期    
	 第二期 
	   第三期 
	 總計 

	應收 
	938,182
	836,253
	1,107,160
	2,881,595

	已收 
	820,205
	602,890
	  91,910
	 1,515,005

	差額
	117,977
	233,363
	1,015,250
	1,366,590


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
	1,853
	13,967,340
	74,934
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	9
	307,035
	54,226
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	1,862
	14,274,375
	129,160
	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12月15日止總收入869,554,254元整，其中學雜費收入計804,398,523元整。

2. 99學年度第一學期計23人未繳就貸減免差額，總計82,797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　　　 
	7
	58,349

	傳播學院 
	1
	1,528

	藝術學院　　 
	2
	3,056

	醫學院　　　 
	1
	1,528

	理工學院　　 
	6
	9,168

	外國語文學院 
	1
	1,528

	管理學院　　 
	1
	1,528

	社會科學院 
	4
	6,112

	總計
	23
	82,797


3. 99學年度第一學期延修生應繳全額學雜費者，尚有1人，總計47,653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　　　 
	1
	47,653

	總計
	1
	47,653


五、進修部

1、(進)99/1，學費分期付款，截至99/12/14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99/12/14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
	3
	49300
	27252
	22048

	會四甲
	2
	38176
	19088
	19088

	英四甲
	1
	21772
	8772
	13000

	哲四
	3
	30424
	23252
	7172

	傳二乙(減免生)
	1
	6138
	6138
	0

	經四甲(延修生)
	1
	29922
	10000
	19922

	餐旅三(11/3已自行去銀行繳費)
	1
	16780
	16780
	0

	計人數
	12
	192512
	104802
	87710


	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 


3、99/1加退選退費   合計 2795人 退14,271,479元

   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就貸生加退選99.12.17 退 支票  24    人 金額 120,317  元

     99/1就貸生加退選99.12.17 退 劃撥  904   人 金額 4684598 元

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
	1,201
	6,979,521 
	12,180 
	6,967,341 

	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
	1,630
	10,869,575
	16,565
	10,853,010


5、991214(進)帳止休學退學費75人退1430849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
	8
	114799
	
	
	2
	19880
	
	

	哲學系
	2
	43567
	
	
	1
	3972
	
	

	圖資系
	5
	80861
	
	
	2
	19858
	1
	7472

	法律系
	8
	188451
	
	
	
	
	
	

	數學系
	2
	31882
	
	
	
	
	
	

	餐旅系
	3
	70292
	1
	24543
	1
	10818
	1
	11966

	應美系
	
	
	
	
	1
	6772
	
	

	藝文學程
	
	
	
	
	
	
	
	

	大傳系
	2
	26058
	
	
	
	
	
	

	日文系
	8
	144807
	
	
	2
	19992
	
	

	英文系
	9
	194720
	
	
	2
	9772
	
	

	經濟系
	8
	138832
	
	
	2
	18132
	
	

	會計系
	3
	58549
	
	
	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
	4
	75315
	
	
	
	
	
	

	統資系
	
	
	
	
	2
	16698
	
	

	合計
	75
	1430849
	1
	24,543
	21
	172,938
	2
	19438


註1：99/1減免生休學退費      6   人 47589  元
註2：99/1就貸生休學退費還台銀 9  人 98554  元
六、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外已繳費至12/14帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續（元）
	實收（元）

	991加選繳費
	94
	518333
	725
	493761

	991延修生繳費
	38
	372344
	195
	372149

	991減免生加選繳費
	16
	53722
	140
	53582

	991教育學程繳費
	3
	27720
	15
	27705

	991其他學程繳費
	1
	2772
	0
	2772

	合計
	152
	974891
	1075
	949969


七、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳費至12/14帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選未繳費
	203
	1169142
	
	

	991延修生未繳費
	61
	678325
	
	

	991減免生加選未繳費
	24
	68437
	
	

	991教育學程未繳費
	3
	20790
	
	

	991其他學程未繳費
	5
	27720
	
	

	合計
	296
	1964414
	
	


採購組
一、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。

二、宜聖宿舍興建工程修正量體及圖面，四季建築師團隊已就空間量分析及初步概估工程預算，正式發函請求本校審閱以便後續修正調整，待確認後再安排議約時間。

三、生科系搬遷案-舜威履約未完成問題，發函請舜威回覆未能如期履約之理由再決定是否同意展延約期，或採解約途徑。
四、統計影印機及冷氣機問卷調查表（如附件）。

五、採購組回覆內部控制相關意見調查內容。

六、採99007與採99008二案，本週完成驗收。










