總務處101/02/27-101/03/04業務報告
保管組

一般業務執行事項:

一、帳務事項~
  1、例行性的財產增加及移轉。
  2、與會計室核對2月份的財產增加列管增加及財產減損對帳事宜。
  3、組內影印機租賃核銷作業。
二、驗收~

1、驗收:資訊中心「100學年校務資訊系統主機採購」採購案(採10030)。

2、驗收:資訊中心「校園骨幹頻寬管理器」採購案(採10032)。

3、驗收:輔仁大學「藝術學院藝廊裝修工程」採購案(採10021)。

4、驗收:輔仁大學藝術學院「電腦教室整建工程」採購案(採10031)。

5、至理工學院及外語學院檢視新增財產，並黏貼財產條碼。

  6、進修部各系（單位)及事務組（進修)新增財產之驗貼。

三、報廢~

  1、101學年度預估報廢報表彙整統計。
  2、協助單位處置報廢事宜，並核對是否已提列預估報廢及已達使用年限。
3、協助單位清運報廢品至倉庫存放。
4、例行性財產報廢事宜。

四、其他~
1、財產異動保管人及更動地點相關資料修正。
2、調查女生宿舍間數及使用間數。

3、整理100學年度單位財產初盤點資料。

4、進修部器材室之器材設備（筆記型電腦、單槍投影機、CD  Player、麥克風、DVD影音光碟機及擴大機..等)之借用。
5、進修部器材室及e化教室之器材設備(筆記型電腦、單槍投影機、CD  Player、   麥克風、DVD影音光碟機及擴大機…等)之維修與管理。
6、配合教務處夜間辦公室辦理學生申請補發學生證(學生證被偷、遺失、模糊或   學生更名等須補發)之作業，查察有無借用器材室器材而尚未歸還之情事。
7、協助同仁處理部份工作(置物櫃之重新申請登記及密碼錯亂之修正暨重新開啟、     報修燈管不亮、飲水機或廁所水箱漏水、冷氣機或電梯故障及借用桌椅、歸還學士服、〔教職員或學生停車證〕之申辦…等)。   
採購組
1、 00年身心障礙福利機構團體或庇護工場生產物品及服務明細、統計表填報。
2、 提供最有利標採購辦法SOP流程。
3、 伯達、樹德裝修工程重行發包進行中。
4、 10001改善無障礙校園環境工程， 3/1決標。
5、 採10021、採10031、採10032與採10030 共四案完成驗收程序。
六、回覆教育部台高四字第1010033201號函，有關勵學宿舍租賃契約用印事宜。
七、總務系統異動名單更新。
