總務處下週重要工作進度
出納組
1、 支出

1、校內付款、廠商付款、開立信用狀、結購外匯、催領未領支票。
2、代校內同仁兌換外幣。

二、收入  

1、郵局乙存帳戶現金結存日報表。

2、領據編號、建檔。

3、匯入款查詢及通知。
4、一般例行性業務。

5、臨櫃收款。
6、所有帳戶（含進修、推廣部）共23帳戶之現金結存月報表總表（月結總表）。
7、收取九十六學年度第二學期僑生學雜費分期款尾款。
8、取九十六學年度第二學期學分費。
9、休、退學學生程序單蓋印及退費計算、請款、建檔。
10畢業生離校系統總務處出納組部份維護及放行。  
11、學年度第1學期休、退學標準時間表、學雜費逾期繳交罰款日期表、學分費繳交注意事項發函各系所單位。 
12、九十六學年度第二學期僑生學雜費分期款未繳清名單送僑外生輔導組。
13、新銀行聯繫相關說明會議題及內容。

14、作學雜費彙總表及年級分帳。

15、雜費減免核算人數及金額 。

16、未繳清學雜費學生名單。
17、各種學雜費宣導內容
三、稅務

1、得人資料，判定所得格式後建檔。

2、會計室校對97年5月份需通報之所得帳務，並核計5月份代扣稅款，以利請款繳交國庫。
3、 應查詢所得明細與扣繳憑單之相關事宜。

四、進修部

1、延修生、一般生加退選催繳。

2、預備97/1繳費標準表。

3、理96/2學生異動分帳。

4、備96會計師查帳資料。

5、列印卡、休學生團
營繕組
	項次
	工作名稱
	內容敘述

	1
	醫學院興建綜合大樓
	保固維護，缺失改善。

	2
	宗倬章紀念大樓壁體修繕
	六樓走廊牆壁滲水剝落，現勘改善後續。

	3
	申裝中壓天然瓦斯配管
	醫學綜合大樓減壓站及鍋爐室試俥複驗後續。

	4
	輔大診所牙科改建工程
	醫學綜合大樓一樓施工中。

	5
	玫瑰學苑425室天花板滲漏
	發包完成後續。

	6
	隔間工程
	醫學綜合大樓707室，發包作業呈核。

	7
	化學系2樓實驗室兩道木門拆除磚封閉
	結案。

	8
	理一舍鋁窗更換工程
	暑期施工。

	9
	信義和平學苑建物牆角裂縫及化糞池水泥蓋修繕
	完工待結。

	10
	野聲樓建築物牆柱破裂
	完工待結。

	11
	化學系研究室電源配線工程
	議價後施工。

	12
	化學系研究室隔間工程
	施工中。

	13
	外語學院4樓外矮牆加扶手
	請修單流程中。

	14
	生科系LS115研究室隔間
	完工待驗。

	15
	織品系頂樓排水孔阻塞
	施工中。

	16
	國際創業中心建物漏水
	廠商保固處理中。

	17
	臨床技術中心控制室機櫃移機
	案件退回。

	18
	生科系LS105實驗室木門損壞更換鋁門
	備料中。

	19
	耕莘樓電梯左邊踢腳板脫落
	處理中。

	20
	舒德樓二樓鋁窗修繕
	處理中。

	21
	積健樓LP210.211.218.303天花板漏水
	施工中。

	22
	LS311電源配置及油漆工程
	初驗中。

	23
	管理学院搬至利瑪竇二樓
	平面圖管理学院確認。

	24
	景觀系研究室氣密窗装置
	施工中。

	25
	裝置遮雨棚
	施工中。

	26
	濟時樓2-8樓空調送風機保養
	施工中。

	27
	宜美宿舍洛廁水管更換
	估價中。

	28
	文友樓鋁門窗維修汱換
	估價中。

	29
	董事會祕書處天花板滲水
	估價中。

	30
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(6月)、排放許可變更作業事宜。

	31
	化學系1~2F電力改善
	納入明年度預算執行。

	32
	全校電力改善
	合約項目初驗、清點。

	33
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	34
	運動場、籃網排球場鐵絲網去銹油漆工程
	缺失改善。

	35
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	36
	資訊中心機電消防保養
	進場保養。

	37
	資訊中心年度消防保養
	進場保養。

	38
	醫學院實驗室電源改善
	待上級指示。

	39
	籃排球場照明復舊
	完工驗收。

	40
	97年度消防安全簽證申報
	完成申報作業。

	41
	96年度消防安全缺失改善
	結案。

	42
	法管仁園餐廳蓄水池漏水
	施工中。

	43
	棒壘球練習場增設照明燈座
	施工。

	44
	修女院屋頂漏水整修工程
	協助訪價。

	45
	地下水水塔外觀油漆剝落
	持續要求改善中。


保管組
1、 盤點聖言會單位。

2、 盤點進修部統資系、貿金系、餐旅系、英聽教室及媒體中心之財產。
3、 盤點醫學系財產。
採購組
一、6/2營養系冷光螢光影像分析系統第二次開標。

二、6/3化學系排煙櫃第二次開標。

三、6/3由主秘召開宏碁返還保固金討論會。

四、6/6資訊中心防火牆開標。
