總務處下週工作進度(930419-930425)

下週工作重點：(除各級長官及各單位臨時交辦與突發事件處理外)
採購組

1、 為配合學生期中考，避免干擾學生，擬該週進行宿舍冷氣驗收。

2、 該週進行總務資訊系統議價。

3、 為教育部視導，配合整理資料。

出納組

1. 發放92(2)輔系學分費未繳費通知

2. 協助生輔組收取就貸不符生之學雜費補繳作業
3. 協助生輔組收取92(2)全額補助生平安保險費差額

4. 例行校內支付作業。
5. 例行支付國科會、一般計畫人事費付款。
6. 月中廠商帳結算。
7. 一般稅務新增。
8. 建教稅務新增。
9. 92年度各類所得查詢。

10.依93年4月14日（93）輔招字第055號函配合招委會新規定至發巻處（三處）發放主試費。
11.利息調節表準備作業就貸生不符補繳學費，調整學雜費彙總表。
保管組

	1.繼續粘貼並清查醫學系之教整款財產設備。
	

	2.粘貼並清查體育系之教整款財產設備。
	

	3.清查各系所欲報廢但堪用之電腦設備。
4持續盤點以「教整款」購置之財產，以備教育部蒞校視察。
	

	5.預計4月21日列印「教整款」財產及物品明細表送廠商裝訂。


營繕組

	預定日期
	工作名稱
	內容敘訴

	4/19~4/23
	宿舍冷氣增設工程
	完工驗收

	4/19~4/23
	宜美學苑床組衣櫃等更新
	送採購組發包作業

	4/19~4/23
	德蘭靜苑1樓防盜鋁窗
	發包作業

	4/19~4/23
	焯炤館0014室防漏工程
	進行防漏處理.

	4/19~4/23
	宜真宜美運貨電梯工程
	設計圖說及估價作業提出

	4/19~4/23
	球場夜間照明設備工程
	提報評估

	4/19~4/23
	理工外語綜合大樓
	完工

	4/19~4/23
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


事務組

1、 繼續工友打掃空間調查彙整

2、 碩士班考試事務考場佈置、試務支援

3、 校內會議廳場地使用費資料彙整

4、 法管社科窗口辦公空間及倉庫整理

5、 利瑪竇廁所補磁磚及加壓馬達增設處理

6、 神父修女宿舍警鈴裝置設備評估

