總務處下週重要工作進度(930802-930808)
總務長接任進修成長學院院長

負責相關工作整合及增加學校創收績效
採購組
1、 配合關帳，彙整本組所有採購案件。

2、 配合八月中查帳，本組準備查帳資料。
保管組

一、持續配合會計室關帳作業，辦理財產新增。
二、進行年度查帳。
三、系所報廢物品之回收。

四、持續盤點校本部所屬各單位之財產及物品。
事務組
1、 虛擬總機瘦身版問題 & 自動語音查詢系統（總機）
2、 一般事務性維修工作

3、 教室E化即行規劃施做（朱麗文）
4、 校園區垃圾桶全部更新（邱文鶯）
5、 文華、文友間小道禁行汽車設障
出納組
1、92學年查帳工作準備費

2、固定一般校內付款、書卷獎、零用金發放、支票發放。

3、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。

4、一般廠商帳付款，開立支票及匯款。

5、一般稅務新增。

6、建教稅務新增。

7、92年度各類所得查詢。

8、提供會計室期末應收利息及應計利息估計數

9、利息調節表前置作業

10、定存單例行建檔作業。

11、八月二日提供會計室截至七月三十一日止期末應收利息及應計利息估計數

12、七月份定存單彙總表一份交會計室，另一份交勤業眾信會計師盤點定存單用。

13、編七月份銀行調節表，列印七月份月報表
營繕組
	項次
	工作名稱
	內容敘述

	1
	文圖增建工程
	續施作內、外部外牆及隔間。

	2
	新建醫學院綜合大樓
	2樓柱牆紮筋組模配管路。

	3
	93年消防安檢改善
	藝術學院、文德宿舍。

	4
	宜美學苑床衣櫃書桌架換新工程
	複驗。

	5
	光纖網路及管道建置施作
	續施作。

	6
	專用下水道系統（污水處理場）
	圖說資料申報台北縣政府審核。

	7
	利瑪竇大樓高壓電錶換修
	8/6（星期五）利瑪竇大樓停電施作。

	8
	校園景觀整體規劃案
	第一、二期設計服務費請款。

	9
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


