總務處99/12/20-99/12/26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
	9
	

	3
	工友公告訊息製作及張貼、解說等
	2
	1.工友寒假作息及春節假期通知最新版

2.總務處期末會議通知

	4
	代轉工友請假單
	7
	

	5
	資源回收物品攜出核准單查核及蓋章
	6
	

	6
	請購維修處理
	4
	維修：中國聖職使命室2

社會科學院1

哲學系1     

	7
	請購維修核銷及蓋章
	2
	

	8
	派工單申請查核
	2
	

	9
	派工支援服務 
	7
	報廢品：企管系、營養系等2件

修剪花木：輔幼週邊1件

撤場：國際教育處活動1件

清理事務組雜物、淨心堂破玻璃2件

搬運車修理                                                

	10
	交辦清潔外包配合事項
	4
	1.轉達工友寒假作息及春節假期通知最新版參考

2.于斌像清潔

3.各大樓蜘蛛網清除

4.加強利瑪竇B1廁所清潔

	11
	簽文處理
	2
	回覆『臺灣板橋地方法院執行命令』簽辦處理

教育部函有關人孔蓋簽文處理

	12
	修會服務
	1
	代購聖言會用衛生紙3箱


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.請工友核對『人事室99學年工友、技工休假天數計算表』。

	3.填寫MBO

	4.巡查校園清潔(食營工廠、文圖、文友樓等)

	5.處理輔幼王美雲資遣事宜。

	6.慰問因校慶晚會場佈受傷高蔡金釵。


曾淑雅

1.修繕：公共區域報〈請〉修等7件。

2.核銷：3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2張。

4.清水高中參訪，地點:國璽樓12/24(五)上午8:00-11:00資源教室申請保留1個停車位，已保留。

5.勘察事項：舊醫學院、文華樓、文開樓、警衛室、田徑場、棒球場…等

6.製作車證：舉辦活動進出校門知會單96張、貴賓證251張。
7.光榮獅子會舉辦捐血活動，地點:大門口及中美堂前12/23(四)上午8:30-18:00，課外活動組申請保留5個停車位，已保留。

8. 巡查並登記報修田徑場、文開樓、文華樓、坐椅、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3件。

11.初核車輛派遣單6張。
12.臨時交辦事項。財產報廢
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)29件。

3.協助工友同仁請領清潔用品18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)42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4件。

8.參加採購組驗收案1件。

9.全校規劃種杜鵑花1件。 
戴麗馨

1. 巡查校區各垃圾場，廠商清除垃圾狀況及大型廢棄物堆置是否維持周圍韓境衛生。
2. 全校飲水機更換UF-11濾心第3次請購
3. 聖言樓6樓編號2048及羅耀拉2樓編號3047飲水機不堪使用，由玫瑰學苑移機2
  台替用請修

4. 國璽樓C棟1樓電梯旁茶水間設置儲備式30加侖開水機請購

5. 全校飲水機U-11濾心30支第2次請購請款核銷

6. 利瑪竇4樓編號3024飲水機溫水不出水叫修

7. 國璽樓C棟1樓電梯旁茶水間購置儲備式30加侖開水機請購

8. 校區大型垃圾3台12月份清運費請款核銷

9.伯達樓3樓編號3014飲水機故障叫修

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持續填表登記、繳費、發放作業中。

3. 進修部12/22晚上於心園餐廳舉行聖誕節共融餐會及慶生會。

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. 整理進修部大傳系（傳播學院）新學士披肩及帽穗更改為紅色。

6. 進修部大樓各層樓教室日光燈、走廊、廁所、樓梯、清潔巡視。
7. 處理進修部15學系、單位之請購單採購及議價、核銷作業。
8. 辦理教職員、各系學會、社團各項物品借用及歸還等事宜。
9. 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。

10. 臨時交辦事項處理。
梅瑞龍

1. 輔園強化玻璃門維修：結案

2. 資訊中心校資一組IBM INFORMIX DYNAMIC SERVER ENTERPRISE EDITION資料庫維護合約：結案
3. 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

4. 招生中心招生試務答案卡讀卡機維護合約：結案

5. 體育室中美堂窗簾：結案
6. 織品系INSTRON5565拉力試驗機馬達維修：結案

7. 事務組辦公室窗簾修繕：結案

8. 體育室貴子門壘球室鐵門修繕：結案

9. 野聲樓301會議室大螢幕搬移及輕鋼架整修：結案

10. 民生宗輔掛聖誕帆布條：結案

11. 物理系電腦維修：結案

12. 生科系生理訊號放大器維修保養：結案

13. 生活輔導組戶外全彩顯示幕獨家議價簽約：比議價記錄核定中

14. 濟時樓圖書館2樓女廁大門門弓器故障：結案

15. 民生學院前機車格劃線:施工中

張皋煒

1.畢業生辦理離校           3件 

2.設備報修                16件
3.請購修                   3件
4.廠商估價案件             3件
5.借用物品                 5件
6.請購結案                 3件
7.接單位請購修單           3件
楊貴女

1.掛號信件例行處理共666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2盒。 

華曼玲

1.例行請購(修)單分案事宜共122件。 
2.處理宗資管系Office 2011 for MAC採購事宜。

3.體育系血糖機、血糖試紙、採血針採購。
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.代轉事務組專任職員100年團體傷害保險證。

7.代轉發聖誕共融未參加同仁聖誕禮物。 
8.結案公文2件。 
9.彙整99.12.22主管會報資料。

10.彙整100學年度電話費、租金、雜支、稅捐、水電費、保險費、保全費、垃

   圾清運費、清潔外包費預算。
11.完成4件採購案比、議價。
12.採購案結案4件。 

13.12/24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.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。
2.陸續通知工友更換飲水機濾心及登錄更換日期

3.安排台技水質環保科技檢驗公司於12/29(三)抽驗40台飲水機水質。
4.提醒省植物社電費請款核銷
5.99學年度 (學、碩、博) 陸續領62班。

6.利瑪竇101演講廳置物櫃維修完工結案。
7.教育學院及傳播學院定作學士領巾披肩12月22日交貨完成
8.教育學院及傳播學院定作碩士領巾12月29日交貨。

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
	1,074
	37,197,203

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	869
	5,958,894

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	37
	258,778

	8325900
	彰銀乙存
	13
	6,986,573

	399668
	郵局乙存
	2,198
	209,763,892

	0412041
	郵局乙存就學補助金
	30
	118,540

	16020831
	郵局支存
	33
	166,435

	0412791
	郵局活存LC
	727
	1,172,066

	共計
	4,981
	261,622,381


4、 

	摘要
	筆數

	處理轉帳分錄傳票
	232

	發送E-MAIL通知受款人付款訊息
	1,390

	新建受款人基本資料
	254


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、廠商未繳費檔案整理。

5、重大匯入款2筆。

	99.12.17
	聖保祿修女會捐合聘師資相關經費
	   1,000,000

	99.12.20
	教育部99-1各類學生就學優待減免補助
	  44,536,476


6、九十九學年第一學期，休學、退學等退、補繳學雜費人數，至99/12/24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 

	23150055345
	一銀支存
	1
	50,000,000

	20130060088

	一銀支存板橋國科會
	1
	3,548

	20130060011
	一銀支存板橋農委會
	1
	65,000

	23150801999
	一銀活存
	1
	4,417

	23150802111
	一銀存離職儲金
	2
	9,537

	1070103800
	台新國際商銀
	1
	3,398

	2522
	台新新莊支存
	1
	37,777

	00056898
	(日)台新學雜費
	48
	1,138,563

	00060189
	(進)台新學雜費
	12
	162,458

	8325900
	彰銀乙存
	27
	54,389,623

	8325400
	彰銀外匯活存
	1
	592

	399668
	郵局乙存
	131
	1,311,908

	0412041
	郵局乙存就學補助基金
	1
	1,221

	0400460
	郵局乙存-離職儲金
	1
	3,842

	16020831
	郵局支存
	30
	10,000,000

	0427167
	郵局活存（育成中心）
	1
	1,031

	0412791
	郵局活存LC
	2
	1,861

	共計
	233
	117,134,776


8、九十九學年第一學期學分費，至99/12/24已繳清計2,193人，共計

＄12,886,401元正。

九十九學年第一學期學分費，至99/12/24尚未繳清計276人，共計

＄1,221,771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 
	840,096
	642,890
	 509,523
	 1,992,509

	差額
	98,086
	193,363
	597,637
	  889,086


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
	321
	2,108,004
	19,100
	境內居住人所得

	
	居住未滿183天非境內居住人所得
	11
	20,000
	1,200
	居住未滿183天非境內居住人所得

	
	非固定薪資人事費共計
	332
	2,128,004
	20,300
	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22日止總收入870,817,821元整，其中學雜費收入計804,403,107元整。

2. 99學年度第一學期計19人未繳就貸減免差額，總計76,685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

	理工學院　　 
	5
	7,640

	管理學院　　 
	1
	1,528

	社會科學院 
	3
	4,584

	總計
	19
	76,685


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99/12/21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99/12/21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
	40726
	8574

	會四甲
	2
	38176
	19088
	19088

	英四甲
	1
	21772
	21772
	0

	哲四
	3
	30424
	27652
	2772

	傳二乙(減免生)
	1
	6138
	6138
	0

	經四甲(延修生)
	1
	29922
	29922
	0

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

	計人數
	12
	192512
	162078
	30434


	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、991221(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 52480  元  （99.12.20請款）  
註2：99/1就貸生休學退費還台銀 9  人 98554  元   （99.12.21請款）
6、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外已繳費至12/21帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續（元）
	實收（元）

	991加選繳費
	121
	630917
	940
	629977

	991延修生繳費
	48
	499182
	360
	498822

	991減免生加選繳費
	18
	60891
	155
	60736

	991教育學程繳費
	4
	34650
	30
	34620

	991其他學程繳費
	2
	8316
	0
	8316

	合計
	193
	1233956
	1485
	1232471


7、991（進）加選、延修生、減免生繳費期限外未繳費至12/21帳
	991
	數量（人）
	應繳（元）
	手續費（元）
	實收（元）

	991加選未繳費
	175
	1032544
	
	

	991延修生未繳費
	51
	551487
	
	

	991減免生加選未繳費
	22
	61268
	
	

	991教育學程未繳費
	2
	13860
	
	

	991其他學程未繳費
	3
	13860
	
	

	合計
	253
	1673019
	
	


採購組
一、例行採購、招標，資料參考業務數據報告統計表。

二、生科系搬遷案-舜威未完成履約催告函，文會辦中。

三、100年3月起影印機續約事宜備文。
四、100學年度冷氣機採購方式研擬。

五、100學年度編列預算說明會提報資料研擬。

六、處理特力集團捐贈戶外平台，報價單鑑價事宜。

七、99013與採99021二案，本週完成驗收。










