總務處下週重要工作進度(930920-930926）
事務組

1. 全校電梯合約

2. 生科系100張桌椅子移轉職能治療系搬遷

3.危險機械設備向中華民國鍋爐協會申請重新檢查（續）

5.召開與廠商波若公司協談會

6.虛擬總機系統建置    （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、 完成近來因對帳所累積之案件。

2、 準備二次盤點事宜。

3、 持續盤點校本部所屬各單位之財產及物品。(因處理會計師查帳及廢品回收事宜而一再延後)

4、 盤點輔大之聲、公衛系、景觀系、醫學系等財產。

採購組
1、 資訊中心校務行政資訊系統設備下週驗收。

二、每年報教育部之預計公開採購之資料擬該週報部。

營繕組

	項次
	工作名稱
	內容敘述

	1
	文圖增建工程
	消防檢查及續使用執照審查

	2
	醫學院興建綜合大樓
	三樓板第三接段施作及四樓板施作

	3
	中華電信虛擬總機佈放纜線工程
	後續施作。

	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。

	91
	各進行工程
	


出納組
1、 固定一般校內付款、零用金發放、支票發放。
2、 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。
3、 一般廠商帳付款，開立支票及匯款。
4、 一般稅務新增。
5、 建教稅務新增。
6、 92年度各類所得查詢。
7、 整理定存單與上簽換單例行建檔作業。
8、 9/20起辦理休學者，學費及其他各費退2/3

9、 9/17-9/20繳交學雜費者，加收逾期罰款200元，每逾一日，再加罰100元

