總務處下週重要工作進度(930524-930528)

採購組

1、 93學年度新生健檢該週將會同會計室及使用單位開啟評選標封後決標。

2、 準備文圖裝修工程招標資料。

保管組

	一、持續盤點教整獎補助款購置之財產及物品。

	二、盤點應心系、比較文學研究所、語言學研究所、視教中心單位財產。

	三、盤點文學院院長室及影傳系之財產〈含列管〉。

	四、盤點推廣部(校本部)財產〈含列管〉。


事務組

1、 處理虛擬總機瘦身版問題（總機）（續）
2、 一般事務性維修工作

3、 法管社科窗口：辦公空間及倉庫整理、指導應徵新工讀生窗口工作、被派新工作了解及準備（續）
4、 校大門、貴子們、玫瑰宿舍保全警衛合約簽訂（續）
5、 實驗室安全衛生檢查 （環保工安）
6、 神父修女宿舍緊急呼叫系統設備廠商（續）
7、 畢業典禮籌備後續準備
8、 辦公室消毒作業
9、 玫瑰宿舍大門交通標誌警示改善
出納組

1、發放通知至全校各系所及每位學生：93(1)繳交學雜費、學分費逾期相關罰款日期、金額，及休退學退費期間、金額。

2、一般稅務新增。

3、建教稅務新增。

4、92年度各類所得查詢。

5、學雜費彙總表結案歸檔。

6、定存單到期上簽換單與例行建檔作業。

7、休退學生建檔。

8、利息調節表前置作業。

9、固定一般校內付款、書卷獎、零用金發放、支票發放。

10、 固定國科會人事費、一般計畫人事費、國科會廠商支出，開立支票及匯款。
11、一般廠商帳付款，開立支票及匯款。
12、繼續追蹤台北地方法院函後續處理。

營繕組

	項次
	工作名稱
	內容敘訴

	1
	虛擬總機佈放電纜工程
	輔幼中心、學生活動中心、神父宿舍、修女院。

	2
	焯炤館004室防漏工程
	竣工驗收

	3
	醫學綜合大樓興建工程
	*水電空調續施作

*屋突外牆吊線

*續審第七期計價 

	4
	文圖增建工程
	*水電消防空調續施作。

*屋突外牆吊線。

*續第七期計價書二次更審。

	5
	93年全校區消防安全設備檢查及申報
	*申報作業。

*改善項目表單作業。

	6
	宿舍冷氣機增設暨週邊工程
	工程委任設計費請款作業。

	7
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


