總務處下週重要工作進度(930816-930822)
採購組
1、 總務處、推廣部、進修部及婦女大學合辦之教育訓練課程，繼續進行。

2、 配合會計師事務所查帳，本組全力配合。

保管組

1、 準備二次盤點事宜。

2、 配合會計室關帳作業，準備開始對帳。

3、 準備92學年度會計師查帳事宜。
4、 進行年度查帳。

5、 文德宿舍財產年度盤點
事務組
1、虛擬總機系統 & 自動語音查詢系統 （續）

2、印製93學年度電話表
3、一般事務性維修工作

4、教室E化研議規劃施做（朱麗文）（續）
5、校園區垃圾桶全部更新（邱文鶯）（續）
6、繼續實地走訪了解各大樓位置、單位、設備
7、加強工友督導暨協同作業分工
8、大型垃圾收集與外運

9、處理文德餐廳遷移事件

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、編九十二學年度利息調節表交會計室核對。

9、準備會計師八月十六日起查帳所需資料。

10、93(上)學雜費繳費三聯單可上網下載列印。

營繕組
	項次
	工作名稱
	內容敘述

	1
	文圖增建工程
	續施作外牆內裝及管路工程。

	2
	新建醫學院綜合大樓
	續施作二樓柱牆及3樓地板紮筋，模板配管路。

	3
	93年消防安檢改善
	續逐棟竣工驗收。

	4
	宜美學苑床衣櫃書桌架換新工程
	完工。

	5
	專用下水道系統（污水處理場）
	1、申請建照請領規費。

2、招標資料送採購組。

	6
	研發處冷氣更新工程
	發包作業。

	7
	會計室冷氣更新工程
	發包作業。

	8
	各進行工程
	工程勘驗及進度追蹤。


