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
	污水處理廠代操作及維護
	進廠操作（11月份）

	2
	全校電力改善
	待結案

	3
	心園餐廳地下室變更
	請領變更使用執照作業

	4
	校內地下室、餐廳、商店違規使用變更使用乙案
	後續作業追蹤

	5
	校園污水管納管工程
	初驗作業

	6
	電機系電磁波隔離室工程
	施工作業

	7
	朝橒樓地下室使用變更
	法定審查前置作業

	8
	織品服裝學系恆溫恆濕空調機組-控制盒更新
	結案

	9
	織品服裝學系恆溫恆濕空調機組檢修
	結案

	10
	文友樓118教室通風改善工程
	施工作業

	11
	電子系電燈迴路改善
	結案

	12
	立言學苑伸縮縫破裂整修
	結案

	13
	游泳池池水鍋爐年度保養
	結案

	14
	聖言樓馬達緩衝裝置器更新
	初驗作業

	15
	污水處理廠抽水機房（鼓風機房）壓力錶管漏水維修
	結案

	16
	進修部大樓消防栓系統異常水槌狀況查測
	施工作業

	17
	野聲樓消防泵浦飽水功能修復
	備料作業

	18
	管理學院停車場停車格號碼標示
	結案

	19
	文圖空調年度保養
	發包議價前置作業


保管組
1、各單位新增、減損財產列帳事宜。

2、協助單位處置報廢物品事宜。

出納組
一、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、一般例行性業務。
4、各簽約廠商未繳費檔案整理並通知事務組催繳。

5、催收98-1學分費。。

6、辦理學生休退學及放棄學籍相關程序。

7、辦理學生休退學及放棄學籍請款、補繳差額及資料建檔。

三、稅務

1、非固定所得稅務例行作業。

採購組
一、例行驗收、開標。
