總務處下週重要工作進度(930906-930912）
事務組

1.規劃本校93學年度實驗室新進人員及研究生教育訓練（續）

2.規劃並彙整本校93學年度勞工健檢及新進人員體格檢查（續）
3.廢液貯存中心細部規劃與廠商協談

4.危險機械設備向中華民國鍋爐協會申請重新檢查

5.與廠商波若公司協談合約事宜

6.虛擬總機系統建置    （續）

7.印製93學年度電話表 （續）

8.一般事務性維修工作

9教室E化研議規劃施做（續）
10.校園區垃圾桶全部更新（續）

11.教職員工汽機車停車證發放作業

保管組

1、 辦理校本部及理外民學院保險事宜。

2、 協助財產媒合需求單位後續作業。
營繕組

	項次
	工作名稱
	內容敘訴

	1
	文圖增建工程
	新建消防設備續審查；續舊大樓建物核銷。

	2
	醫學院興建綜合大樓
	二樓板第三區RC澆置。

	3
	中華電信虛擬總機佈放纜線工程
	聖言樓及醫學院施作。

	4
	資訊中心教室改建
	廠商進場施工。

	5
	會計室天花板更新
	施工完成。

	6
	文德地下室使用執照變更
	建築師作業。

	7
	校園景觀整體規劃
	寄規劃書送台北縣政府備案。

	8
	視教中心一二樓天花板及地板更新
	發包作業。

	9
	兒家系HE301教室門禁系統
	進場施工。

	10
	課務組電源線路配置
	完工。

	11
	各進行工程
	


出納組
1、定存單例行建檔作業。
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、上簽處理到期定存單。

6、職務辦理交接。（含辦公位置遷移）

7、9/20前辦理休學者，學費退2/3，其他各費全額退費

8、補寄發繳費三聯單

9、一般稅務新增。

10、建教稅務新增。

採購組下週報告

下週工作重點：

1、 欲完成總務資訊系統採購組．營繕組及保管組之系統設計報告。

2、 9/6．9/8同仁輪流參加公文系統之教育訓練。

