慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	電子計算機中心
 系統管理組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   □男    □女     (不拘
	年齡:   不限       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
	資訊、電機、電子相關學科系大學以上學歷， 

	經驗或其他
	1. 具有主機管理或網路管理相關背景或學識，至少三年以上資訊中心網路或系統相關工作經驗。

2. 若有程式設計及系統設計經驗更佳。

	外部聯絡單位/人員
	1. 教育部電算中心

2. 東華大學區網中心

	基本職掌
	1. 系管組業務綜理。
2. 學校整體資訊基礎環境規劃建置
3. 主機規劃管理建置。
4. 網路規劃管理建置。
5. 完成單位主管交付之任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務

	電算中心會議
	· 系管組相關業務彙整、簡報撰寫、會議報告及問題回答
· 規章、辦法制定，本校各項與網路服務相關辦法之制定及修正

	
	電腦暨網路管理委員會

 (每學期)
	· 系管組相關業務彙整、簡報撰寫、會議報告及問題回答
· 本校各項與網路服務相關辦法之制定及修正

	
	行政評鑑業務
	· 系管組相關業務彙整、資料撰寫及問題回覆 

	
	編列年度預算 
	· 編列年度計劃。

· 依據計劃內容編列年度預算。

	
	公文簽呈擬定簽發處理
	· 不定期處理公文擬稿簽發、及各項行政表單簽辦

	
	提供各處室所需之相關資料（如：年度中程計劃、校務發展計劃、年度管考表、等）（不定期）
	· 依各處室要求彙整並提供相關報表

	維修業務
	電腦軟硬體及網路維修服務及諮詢
	· 電腦軟硬體服務及諮詢
· 網路一般維修服務及諮詢
· 資訊設備報廢審核

	
	電腦教室
	· 電腦教室軟硬體設備規劃

	
	電腦軟硬體及網路採購
	· 電腦軟硬體相關採購建議規格諮詢
· 網路相關採購建議規格諮詢

	網路業務
	網路架構設計規劃
	· 網路主幹光纖架構規劃
· 核心設備規劃
· 連外線路規劃
· 網路流量統計架構規劃。

	
	網路服務及資源管理
	· 網路服務及網路資源之申請管理

	
	校園有線網路
	· 有線網路服務之規劃建置

	
	校園無線網路
	· 無線網路服務之規劃建置

	
	宿舍網路
	· 宿舍網路架構及服務之規劃建置

	主機業務
	主機房管理
	· 電腦主機房之規劃建置
· 電腦主機房之營運及業務執行

	
	主機管理
	· EMAIL 電子郵局、SPAM垃圾郵件主機規劃管理
· DNS、PROXY主機規劃管理
· 流量主機規劃管理
· 網站主機規劃管理
· 環控主機規劃管理
· 系管組相關之資料庫主機規劃管理

	資通安全
	資訊安全管理委員會

	· 系管組相關業務彙整、簡報撰寫、會議報告及問題回答
· ISMS各項與網路服務相關條文之制定及修正

	
	防毒
	· 校園資通安全防毒措施之規劃建置

	
	網路防駭
	· 校園資通安全防火牆、UTM、入侵偵測及防護措施之規劃建置

	其他
	聯絡及協調等相關事宜
	· 與各處室進行事項溝通、協調

	
	中心內部交互支援
	· 支援其他同仁各項工作


主管簽章:                          日期:   99年  12月 21日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	電子計算機中心
系統管理組
	職稱
	組員


	初任本職資格條件

	性別:   □男   □女   (不居
	年齡:    不限   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
	廣域網路連接、互連網路設計、網路服務伺服器架設

	經驗或其他
	具路由器架設、大型網路互連者佳

	外部聯絡單位/人員
	東華大學區網中心

	基本職掌
	1. 校園網路架構之規劃、建置、管理與維護。
2. 提供全校代理伺服器、電話撥接、NAT、DNS、路由器等各項網路資源服務。 

3. 主機房網路相關設備及系統軟體之操作、維護與管理。 

4. 網路資訊安全設備維護。 

5. 網路設備專用UPS安裝及管理。

6. 網路技能培育。

	工作項目及內容
	績效標準

	網路工程
	校園網路骨幹設計、規
劃、維修
	· 配合校園網路連外服務需求。

	1. 
	行政網路維修
	· 處理行政維修案件。

	2. 
	宿舍骨幹網路維修
	· 處理學生宿舍維修案件。

	3. 
	網路節點新增
	· 散點：配合使用者需求設計、規劃並納入該區域現行網路架構。

	網路設備
	校園網路流量統計、分
析、監測
	· 流量統計、分析、監測以月單位統計並繪製報表。

	4. 
	網路交換器安裝設定
調效
	· 配合使用者需求設計、規劃並納入該區域現行網路架構。

	5. 
	防火牆(NAT、DHCP)安
裝設定調效
	· 配合使用者需求設計、規劃並納入該區域現行網路架構。

	6. 
	路由器
	· 配合校園、志業體網路需求設計、規劃並納入現行網路核心架構。

	
	電話撥接上網設定
	· 配合使用者申請案件，設定開通使用網路撥接服務。

	網路服務主機
	代理伺服器
	· 配合校園網路需求設計、規劃並納入現行核心網路架構。

	
	校園域名DNS註冊
	· 配合校園網路使用者需求註冊，於八個工作時間設定完成。

	其他
	培育網路技能第一線
人員
	· 配合校園網路及電算中心業務需求培育網路技能第一線人員。


主管簽章:                           日期:  99 年 12 月 21 日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	電子計算機中心
系統管理組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   □男    □女    (不拘
	年齡:      不拘    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
	資訊、電機、電子相關學科系大學以上學歷

	經驗或其他
	· 電腦軟硬體維護

· E-MAIL 系統之維護及管理

· 無線網路架設及管理
· 主機房維護及管理
· 機房主機維護及管理

	外部聯絡單位/人員
	東華大學區網中心

	基本職掌
	E-MAIL 電子郵局管理維護及服務推展

SPAM垃圾郵件主機管理及維護

校園防毒機制管理維護及服務推展

校園網站 Web Server  管理維護及服務推展

無線網路之規劃建置及管理
主機房之規劃及維護管理
網路連線管理

一般電腦主機軟硬體維護
主管交辦之任務

	工作項目及內容
	績效標準

	EMAIL 電子郵局管理維護及服務推展
	· 保持E-MAIL 主機運作正常

	
	· E-MAIL 帳號管理及密碼變更管理

	· SPAM垃圾郵件主機管理及維護
	· 保持SPAM主機之運作正常

	
	· SPAM系統操作諮詢

	校園防毒機制管理維護及服務推展
	· 保持防毒軟體主機之運作正常

	
	· 防毒系統操作說明諮詢

	校園網站 Web Server  管理維護及服務推展
	· 保持Web Server 主機運作正常

	
	· WEB Server 帳號申請及密碼變更

	無線網路之規劃建置及管理
	· 無線網路設備維護及更新

	
	· 保持無線網路主機及基地台之運作正常

	主機房之維護管理
	· 保持主機房內之非Server設備運作正常

	
	· 機房門禁系統、監視系統及環控系統之管理及維護

	網路連線管理
	· IP分配及管理

	一般電腦主機之軟硬體維護
	· 校內財產之電腦主機軟硬體維護

	臨時交辦業務
	· 完成所交辦之業務


主管簽章:                           日期:  99 年  12 月 21 日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	電子計算機中心
系統管理組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   □男   □女   (不拘
	年齡:   不限     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
	資訊、電機、電子相關學科系大學以上學歷

	經驗或其他
	· 基礎電腦軟硬體維修。
· 網路基礎架構與傳輸之概念。
· 基本文書處理。

	外部聯絡單位/人員
	東華大學區網中心

	基本職掌
	· 電腦軟、硬體設備管理維護及服務推展
· 電腦教室管理維護及服務推展
· 完成主管交辦之任務

	工作項目及內容
	績效標準

	校本部C303、C304、C305電腦教室軟硬體設備維護與更新
	· 每月電腦教室例行性檢查與維護。
· 每學期電腦教室電腦系統重整、新增安裝與維護。
· 不定期設備故障之檢測與送修。
· 電腦教室硬體設備使用諮詢服務。

	電算中心工讀生招募與培訓
	· 每學期電算中心工讀生招募。
· 不定期電算中心工讀生維修教育訓練。

	經費核銷
	· 每月電算中心工讀金核銷作業。
· 不定期採購品之經費核銷。

	電算中心軟硬體設備採購
	· 軟硬體規格之調查、詢價、採購填單、測試驗收等工作。


	校本部學生宿舍網路維修工作
	· 每週安排學生宿舍網路故障檢測、維修。
· 不定期網路設備維護、管理與更新。
· 不定期宿舍網路故障問題之諮詢與接受報修服務。

	統計軟體認證主機與電腦教室NAT主機維護、更新、維修
	· 每學年統計軟體認證主機認證機制之設定與更新。
· 不定期認證主機運行之維護、維修與更新。

	校本部全校教學行政電腦與周邊設備之維護工作
	· 每日按電算中心維修流程處理校本部教學行政用電腦故障排除等工作。

	提供全校電腦軟硬體相關問題諮詢服務
	· 每日提供全校電腦軟硬體等相關問題之諮詢服務。

	中心行政工作
	· 不定期主管交辦之中心行政文書處理等相關工作。

	電腦軟硬體及周邊設備之借用與管理
	· 不定期電腦軟硬體及周邊設備之維護、借用與管理。
· 不定期處理校內各單位轉移之電腦及周邊設備，並維護與更新。

	主管臨時交辦業務
	· 完成所交辦之業務


主管簽章:                           日期:  99  年 12 月 21日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	電子計算機中心
系統管理組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   □男   □女    (不拘
	年齡:   不限     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
	資訊、電機、電子相關學科系大學以上學歷

	經驗或其他
	· 基礎電腦軟硬體維修。
· 網路基礎架構與傳輸之概念。
· 基本文書處理。

	外部聯絡單位/人員
	慈濟中學資訊教師

	基本職掌
	1. 人社院、中、小學電腦軟硬體及網路一般維修及諮詢
2. 人社院無線網路維修及管理
3. 中、小學無線網路維修
4. 人社院電腦教室維修及管理
5. 中、小學電腦教室維修
6. 人社院、中、小學電腦網路副機房設備之維修及管理
7. 人社院宿舍及中學宿舍網路維修
8. 人社院IP之管理
9. 簽辦電腦硬體設備移轉或減損
10. 辦理教職員生mail密碼遺失之變更

	工作項目及內容
	績效標準

	人社院、中小學電腦軟硬體及網路
一般維修及諮詢
	· 維修案件準時完成。（若非特殊情況，如：送修、委請廠商施作等，一般案件於三個工作日內處理完畢。）
· 提供教職員生常用電腦軟硬體、網路之問題諮詢

	人社院、中小學宿舍網路故障排除
	· 人社院學生宿舍網路故障排除
· 中小學宿舍網路故障排除

	人社院電腦教室管理
	· 管理電腦教室之安全、使用、清潔、場地借用。
· 電腦之軟硬體維護。

	中小學電腦教室維護
	· 管理電腦教室之安全、使用、清潔、場地借用。
· 電腦之軟硬體維護。

	人社院、中小學網路副機房網路設
備維護
	· 維護網路正常運作。

	人社院無線網路維護管理
	· 維護無線網路正常運作。
· 評估無線網路環境，作為增加無線網路節點之依據

	中小學無線網路維護
	· 維護無線網路正常運作。
· 評估無線網路環境，作為增加無線網路節點之依據

	人社院、中小學網路設備流量統計
偵測
	· 每日檢視網路設備流量。
· 長期統計網路設備流量。

	人社院IP之管理
	· IP之分配、管理

	電腦硬體設備移轉或減損
	· 於規定時間內完成電腦硬體設備移轉或減損。 

	辦理人社院教職員生mail密碼遺
失之變更
	· 確認使用者身份後，完成密碼變更。

	支援其他同仁工作及主管臨時交
辦事務。
	· 協助處理人社院聯合辦公室事務(教務、學務、總務)。
· 處理主管臨時交辦事務。
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