總務處下週重要工作進度
採購組
1、 例行招標及驗收。

2、 新增標案備標。
3、 統計101學年度冷氣機需求總需求數。

4、 請廠商勘查冷氣安裝現場並報價。

5、 提供本組總務資訊系統資訊化需求。

6、 提供本組名單及負責業務執掌予總務長參閱。

7、 安排本組與總務長及副總務長會談討論時間。

8、 2月6日預算會議簡報。

9、 提供最有利標之SOP，並找時間全組模擬演練。

10、 科研採購作業要點草案，簽核已通過，依法務室修正建議提送100學年度第6次行政會議審議。
11、 填報100年度教整款採購案之彙整表，申報列為獎勵、補助經費訪視查核項目之一。須於2/15(三)前完成簽核後擲回校發組後續發文事宜。
12、 依國科會來函填報「100年度接受政府補助之私立學校、機構或團體採購身心障礙機構團體或庇護工場成交金額彙整表」及「100年度接受政府補助之私立學校、機構或團體採購身心障礙福利機構團體或庇護工場生產物品及服務明細、統計表」各1份，
13、 資訊中心因火災意外，造成財產設備及相關設施，嚴重毀損無法使用，依簽核同意後配合辦理採購發包作業。

14、 採10034國璽樓圖書館屋頂防水工程訂於2/9第三次開標。
保管組
1.101.02.13下學期開學，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。

2.各單位新增、減損財產列帳事宜。

3.協助單位處置報廢物品事宜。

4.101學年度預估報廢事宜。
