總務處未來一週工作報告

93/4/12-93/4/18

下週工作重點：

採購組:

1.擬進行宿舍冷氣驗收。

2.擬進行藝術學院平台鋼琴開標。

3.擬進行媒體中心設備管理服務系統第三次開標。

出納組

1.  92(2)輔系、雙主修單獨開班之學分費，及重補修語言實習課之語言實習費，自3/17起開始罰款，至4/7起罰款1,000元為上限

2. 發放92(2)語言實習費、日選夜實習費之未繳費記錄通知至各系所，以進行催繳業務
3. 例行校內支付作業。
4. 例行支付國科會、一般計畫人事費付款。
5. 月中廠商帳結算。
6. 一般稅務新增。
7. 建教稅務新增。
8. 92年度各類所得查詢。

9. 93年3月各類所得扣繳申報。
10.編製三月份銀行調節表，送會計室核對。
11.核對定存單利息與帳上數及扣繳憑單數是否相符，為七月份利息調節表作準備作業。

營繕組

	預定日期
	工作名稱
	內容敘訴

	4/12-4/16
	玫瑰宿舍浴廁門更新
	完工

	4/12-4/16
	文圖增建工程
	*外牆吊線，磁磚放樣準備

*屋突續施作

*選材準備

	4/12-4/16
	新建醫學院綜合大樓
	*續B1.F結構體施作

	4/12-4/16
	化學系CH212實驗室整修工程
	配管線及天花板粉刷油漆。.

	4/12-4/16
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


校門口 三重客運道路及等車位置修繕
輔仁陸橋認養修繕

事務組
    1.更改自動總機星期五下班時間
    2.歐科電訊公司電話交換機續約
    3.虛擬總機電話相關事項

4.續發售學生停車證（省植物社停車場）

5.碩士班考試事務支援安排

6.事務組工友打掃空間調查彙整（4/15）

7.參加醫學院92學年第七次行政主管會議（4/16）

8.佈置校長宴請使命特色單位會場

保管組

	1、繼續粘貼並清查公衛系及醫學系之教整款財產設備。

	2、最後確認各系所之教整資料，並將完整之資料提供各系所備查。

3、整理92學年度上學期（92.8.1--93.1.31）新增財產及列管物品之資料。


