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學年度電腦聯合採購招標作業中。

三、102級畢業紀念冊編印，評選作業備標。

四、國璽樓南棟9樓空間建置委託規劃設計案評選作業備標。

五、藝術學院電梯增建統包工程備標中。
六、野聲樓3、4樓廁所裝修工程，備標中。
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。

5、協助回收已報廢之物品。
