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、100學年度全校冷氣採購案持續進行。

三、新增標案備標。
四、學生學習中心使用佳能悠遊卡影印機簽約事宜。

五、校內標案配合本校採購辦法修法，重新檢視相關招標文件內容配合調整。

六、99標案彙整總表公告總務處網頁。

七、檢核99教整款採購案件。

八、總務處電子採購平台作業系統，台塑網持續瞭解總務處之需求再提出規劃架構予學校評估。

九、總務系統異動及申請單作業。
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、加強查察99年度進修部各系及事務組(進修)有以校務獎補助款購置之財產，是否符合規定，以備教育部管科會蒞校訪視。

5、持續注意進修部器材室及e化教室設備(含資訊講桌)之使用及維修狀況。

