總務處下週重要工作進度

保管組
1、 繼續彙整文、藝、醫學院93學年度盤點資料。
2、 整理以教整款購置之財產資料(包括盤點記錄表)，俾備教育部管科會蒞校訪視。
3、 規劃93學年度盤點日程並將行文至各單位。
4、 處理聖言會單位財產問題。
事務組
1.一般事務性維修工作

2.第二批E化教室15施作安排（續）

3.八十週年慶教職員制服採購準備作業（續）

4.強制垃圾分類前置作業採購廚餘桶暨輔導訓練

5.各大樓頂樓危險警告標示統計

6.94學年指定科考五考區試務人員登記、派任

採購組
1、 衛保組-94學年度健康檢查甄審案擬於本週截標並進行評選。

2、 資訊中心-校園高速網路基礎建設工程案擬於夲週上網公告招標。

3、 事務組-全校西服套裝採購案擬採邀標方式並於本月下旬召開評選會議。

出納組
1、本單位保管財產物品盤點。

2、定存相關檔案資料維護。

3、催繳９３學年度第二學期貸款不合格生需繳學雜費事宜。

4、彙總９３學年度第二學期學雜費總表轉會計室。

5、催繳延修生繳交全額學雜費差額。

6、９３學年度第二學期94/05/06後繳教學雜費學生資料建檔。
7、現金及銀行存款帳戶例行收款及編代收入傳票。
8、辦理休學退費申請，請款及報銷清單送會計室審核。
9、零用金用磬請款核銷撥補。
營繕組
	項次
	工作名稱
	內容敘述

	1
	「人文科學圖書館增建工程」
	候稅捐稽征處通知(公告15天至5/6止)，領取後送保管組。

	2
	「人文科學圖書館增建工程」傢俱設備採購案
	安排驗收。

	3
	醫學院興建綜合大樓
	1.北向RFS R.C。 

2.南向動力棟RFS樑版組模。

3.南向連通走廊RFS層樑版組模紮筋。

	4
	污水處理場
	地上物整理遷移作業，變電站空調機組測試(遷移前)。

	5
	球場照明
	型錄材料審核，電桿定製中。

	6
	格物、立言、輔餐、輔幼、心餐、文餐、仁園、焯炤館、食營工廠、藝術學院、外語學院、利瑪竇大樓、進修部大樓等消防設備改善
	施作設備，收尾試俥。

	7
	消防警訊長距發收工程
	續發包作業。

	8
	法園114漏水
	滲漏觀測。

	9
	濟時樓玻璃帷幕牆
	續安排會勘施作。

	10
	理工學院龍行大樓屋頂修繕
	續屋頂修繕(數學系位置)。

	11
	消防安全設備改善工程
	現勘比對。

	12
	棒球場圍網工程
	待核銷結案。

	13
	校園景觀休閒座椅
	待核銷結案。

	14
	路燈遷移及水溝蓋板
	待核銷結案。

	15
	中美堂線路檢修油漆及玄關工程
	施工中。

	16
	淨心堂鋁板牆(A)
	備料中。

	17
	鐵絲網 – 體育室
	竣工驗收。

	18
	文德學苑 – 冷氣機裝置及電纜線配置
	候暑假施工(約6月中)。

	19
	理一(格物)水溝改善
	竣工後柏油鋪設。

	20
	「人文科學圖書館」鋁門窗工程
	竣工驗收。

	21
	濟時樓B1逃生梯漏水
	施工中。

	22
	中美堂南門階梯欄杆及南、北門校徽工程
	施工中。

	23
	文友樓輕鋼架天花板工程
	續施作。


