總務處下週重要工作進度(930531-930606)

未來處理學校淹水疏通措施之改善方向
1.      清理排水溝
2.      檢查全校排水系統
3.      評估514巷大排水溝對本校排水的嚴重威脅及尋求解決知道
4.      各項營建工程排水系統的承載與最高排水量之擬定
5.      全校各建築物及宿舍排水系統之檢視
採購組

1、 擬召開健檢議價會議。

2、 育成中心實驗室整修工程開標。

保管組

一、生科系、營繕組(原理外民部份)、義文系、西文系、翻譯學研究所、日文系單位    盤點。

二、盤點媒體中心。

三、持續盤點教整獎補助款購置之財產及物品。

四、93.6.1開始盤點法管社科學院所屬各單位之財產及物品。

五、整理推廣部城區分部財產及列管物品清冊。

六、進修部財產資料鍵檔。

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、協助楊姐熟悉法管社科窗口業務
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、廢液貯存臨時場地現勘與評估 （環保工安）
6、 校務會議場地佈置（6/2）
7、 工友飲水機座談會（6/3）
8、 畢業典禮籌備作業準備   
9、 校園草花換植美化工作（畢業典禮前）
10、 文德宿舍旁保持安靜標誌警示設置 
出納組
＠陸續發放通知至全校各系所及每位學生：93(一)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。
＠清查92(二)學雜費分期付款生之繳費狀況。

＠固定一般校內付款、書卷獎、零用金發放、支票發放。

＠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。

＠一般廠商帳付款，開立支票及匯款。

＠一般稅務新增。

＠建教稅務新增。

＠92年度各類所得查詢。

＠定存單上簽換單與例行建檔作業。

＠利息調節表前置作業。

營繕組
	項次
	工作名稱
	內容敘訴

	1
	虛擬總機佈放電纜工程
	佈線完成，安排後續施作。

	2
	醫學綜合大樓興建工程
	*水電空調續施作

*窗框安裝

*外牆打底粉刷 

	3
	文圖增建工程
	*一樓地板紮筋組模

*第三期計價書校審。 

	4
	93年全校區消防安全設備檢查及申報
	辦理改善相目及申報作業。

	5
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


