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、27個帳戶98/09現金結存月報總表彙整。
4、一般例行性業務。
5、收取97學年第二學期學分費。

6、協助98-1學生註冊繳費相關查詢事項及補註冊。

7、98-1僑生學雜費分期付款金額確認。

8、辦理學生休退學及放棄學籍相關程序。

9、辦理學生休退學及放棄學籍請款、補繳差額及資料建檔。

10、系所開立實習課程及學時學分數不相同資料發函確認。

三、稅務
1、非固定所得稅務例行作業。

採購組
一、(1) 國璽樓3樓電顯實驗室隔間工程(2)資訊中心中低階網路認證設備(3)98垃圾清運(4)東元120台冷氣開標。

二、處理資工系徐嘉連老師冷氣昇級。

三、信義和平宿舍浴室隔間工程預定10月7日下午進行複驗。

營繕組
1、校園污水管納管工程，進行中美堂、宜美學苑、朝橒樓等範圍施工
2、朝橒樓地下室使用變更進行法定審查前置作業
3、污水處理廠設備新增鐵皮屋頂結案
4、田徑場撒水設施修繕結案
5、食品工廠消防探測器維修結案
6、物理系PH118冷氣維修結案
