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、101學年度冷氣、電腦聯合採購作業中。

三、專任教職員工健檢專案，準用最有利標標案備標中。
四、輔大書坊採購案開標。

五、公博樓圖書館地下室後室密集書庫建置開標。
六、濟時樓及羅耀拉大樓周邊道路改善工程。

七、微軟MSCA全校學生授權軟體驗收。
保管組
1、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、保管及維護狀況；並隨時與e化服務隊聯繫，以保持良好狀態。

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學年度單位財產補貼財產牌。

