總務處下週重要工作進度

營繕組
	項次
	工程名稱
	執行進度及內容敘述

	1
	醫學院興建綜合大樓
	保固維護，缺失改善。

	2
	輔大診所牙科改建工程
	醫學綜合大樓一樓配合完工待驗。

	3
	穿透式電子顯微鏡
	醫研所簽核  鈞長後續。

	4
	浴室隔間改善工程
	信義和平學苑變更圖資審核。

	5
	百葉裝修工程
	國璽樓奉  鈞長核示後施作。

	6
	壁體管路滲漏
	文鐸樓一樓發包呈核中。

	7
	實驗動物中心之建置
	國璽樓待後續。

	8
	空調設備保養
	公博樓，施工中。

	9
	音樂系所四樓琴房整修工程
	發包作業呈核。

	10
	牆壁與天花板整修
	體育學系、教師研究室竣工結案。

	11
	國際教育處網路訊號工程
	施工中。

	12
	生科系311牆面漏水
	跑請修單。

	13
	利瑪竇105教室樑柱水泥脫落
	處理完成。

	14
	翻譯所加裝女廁門邊框及衛生紙架
	重新估價跑請購修單。

	15
	電子系加裝鋁花格防盜窗
	總務長訂底價。

	16
	利瑪竇一樓女廁天花板破舊修繕
	請電工處理。

	17
	數學系四樓走廊欄杆增高
	請修流程中。

	18
	數學系物理系外圍冷氣加裝排水軟管
	現場了解無嚴重需求緩議。

	19
	課外組綠野社木門鎖及水管損壞
	無預算需求轉回課外組。

	20
	11月電費
	已核銷。

	21
	11月份水費
	已核銷。

	22
	校園化糞池水泥蓋及路緣石損壞
	完工待結。

	23
	利瑪竇地下室自習室鋁門故障
	跑請修單。

	24
	管理學院辨公室遷移案第二期工程
	12/23開標。

	25
	進修部聖誕燈飾工程
	完工待驗。

	26
	利瑪竇三四樓女廁漏水
	施工中。

	27
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作(12月) ，完成發包議價作業。

	28
	化學系1~2F電力改善
	設計監造簽約、上網公開招標前置作業。

	29
	全校電力改善
	低壓部分初驗作業、新增高壓設備議價。

	30
	城區部建安改善工程
	待市府檢查。

	31
	建築物公共安全改善
	待縣府複查。

	32
	地下水水塔外觀油漆剝落
	持續追蹤成效。

	33
	心園餐廳地下室變更
	改善工程前置作業（預定寒假施工）。

	34
	媒體中心LF311-Epoxy底漆鋪設處理
	廠商備料，預計學期結束施工。

	35
	資訊中心消防系統年度保養
	進場維護保養。

	36
	淨心堂漏水改善
	廠商協助改善作業。

	37
	體育室搬遷案
	搬遷前置作業。

	38
	資訊中心冷氣保養
	進場維護保養。

	39
	學務處宜真宜善學習角
	完成開標議價作業。

	40
	營養系新增滅火器及換藥
	請購流程作業中。

	41
	98年度野聲樓、伯達樓資訊中心機房基礎環境維護保養
	完成簽約作業、進場維護保養。

	42
	文德文舍受信總機機板更新
	驗收結案。

	43
	法園空調送風機保養工程
	初驗。

	44
	法園空氣機交換馬達軸承異音維修（SS126室）
	施工作業

	45
	97教卓-強化學習與生涯輔導機制（學習中心、職涯中心建置）
	發包議價作業。

	46
	校內餐廳、商店變更使用乙案
	於12.2至縣府召開協調。


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、學分費、招生費用劃撥入帳彙整製單。

7、廠商未繳費檔案彙整。

8、98年度一銀出納系統開帳作業。

9、收取97學年第1學期學雜費分期付款學生第一期款。

10、畢業生離校系統人工放行。  

11、休、退學學生學雜費退費請款及補繳差額作業。

12、休、退學學生學雜費退費請款及補繳差額學生資料建檔。

13、催收97 學年第1學期學分費。

14、97學年第2學期學雜費、學分費暨學雜學分費繳交注意事項公告。
三、稅務

1、核所有支出案件，確認非固定各類所得，建立所得人資料，判定所得格式後建檔。

2、回應查詢所得明細與扣繳憑單之相關事宜。

3、確認12月份各類所得之稅務對帳事宜。

四、進修部

1、核算97/1進修部學雜費專戶費用。

2、辦理遲罰款、雜項收入（休學生團保費、工本費、就貸生休學繳1/3等等）

3、97/1退選、延修生期限外分帳(送會計室) 年級明細帳 (會計師查帳)。

4、催繳97/1加退選、延修生應繳費而未繳通知儘速繳納；協協助同學列印遺失繳費單。

5、公告通知進修部97/2新生自行列印繳費單及游泳池繳費單。

保管組
1.催交進修部部份單位96學年度財產盤點記錄表。
2.持續注意進修部器材室及e化教室設備之使用狀況暨維護。
採購組
一、學務處學生學習中心第二次開標。

二、利瑪竇二樓第二期工程開標。
