總務處下週重要工作進度
採購組
一、例行招標及驗收。

二、準用最有利標案已執行中3件（德芳實習所、駐衛警外包、制服訂製）預備執行有2件（醫院簡介、第一會議室資訊設備），全組共同學習及討論作業方式。

三、安居街城區部建物整修工程6/20開標，會計室、總務處及醫籌處各1名出席開標。

四、6/23德芳資格標開標。
五、駐衛警服務外包評選案評選標準及委員名單確認。

六、「100學年度全校校慶制服」製作案招標，採準用最有利標方式進行採購作業，簽呈6/17已通過，需求書及規劃資料（含審查評分表、規格送審表單暨製作說明書）惠請織品系設計老師及事務組承辦者提供，與評選委員名單一併於下週上專簽核定。預定7月4日可上網公告。
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、99學年度單位財產複盤。

5、規劃暑假期間進行〔進修部器材室及e化教室〕器材之檢修暨電腦掃毒工作。

6、繼續催繳尚未繳交〔電腦網路卡號碼登記表〕之進修部學系(單位)。
7、參加99學年度第二次職員座談會(100.06.22上午)。

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。

4、廠商未繳費檔案整理

三、稅務

1、非固定所得稅務例行作業。

