總務處下週重要工作進度
出納組
一、支出

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。
二、收入 

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。
三、稅務

1、非固定所得稅務例行作業。

採購組
一、例行招標及驗收。
二、公共事務室「輔仁大學多媒體簡介」履約完成，安排1/24審查驗收。

三、採99006排定1/18驗收。

四、採99022排定1/18第二次開標。

五、採99023排定1/19第二次開標。

六、採99025排定1/19第一次開標。

七、99014排定1/20開標。

八、採99026排定1/25第一次開標。

九、採99027排定1/25第一次開標。

十、採99024第二次開標另安排時間。

保管組
  1、各單位新增、減損財產列帳事宜。

  2、協助單位處置報廢物品事宜。
  3、配合採購驗收事宜。

  4、持續追蹤進修部器材室及e化教室報修器材之維修暨使用狀況。
