慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	環境暨職業安全衛生中心
 
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     ●不拘
	年齡：50歲以下

	教育程度:   ●博士  ●碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	具備高階主管經營管理專業知識

	經驗或其他
	教育行政或環境職業安全業務或主管職務經歷十年以上

	外部聯絡單位
/人員
	教育部環保小組、縣政府環保局

	基本職掌
	綜理、規劃及督導本校職業安全與衛生業務，以達成學校總體發展目標。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、協調聯繫各單位間之業務推動。
	有效溝通協調以達成業務、計畫目標。

	二、各項環境與職業安全衛生法規制度（含
   SOP及內控制度）修訂、訂定、推動執
   行與追蹤。
	定期與不定期檢視修訂及依學校規定程序提請有關會議審議辦理。

	三、中心重大預算、專案等列管事項執
    行與追蹤查核。
	依所訂計畫目標追蹤管考

	四、中心年度（含行動方案）、中、長期

    發展計畫、目標擬訂、執行與追蹤查

    核。
	1.依業辦單位公告後之期限內完成及提報  

  有關會議審議通過執行。
2.每年定期檢討與擬訂。
3.目標達成率在95％以上。

	五、中心年度（含行動方案）、中長期發展
    計畫、目標審議、執行與追蹤查核。
	目標達成率在95％以上

	六、各項中心職掌業務改善及資訊化規
    劃。
	定期與不定期檢討業務規範並予資訊化

	七、全校年度環境暨職業安全衛生有關預
    算審核。
	每年學年度預算審查委員會開會前完成

	八、中心各項業務年度預算編列與支出審

    核
	依學校學年度預算編列規定時限前完成

	九、本校各實驗室安全檢查
	重要稽核檢查報告列管追蹤改善

	十、落實環境暨職業安全衛生委員會所列

    職掌
	定期及不定期召開會議審議有關事項

	十一、校長、副校長交辦事項。
	依指示達成


主管簽章:                       日期:     年    月    日
