慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	電子計算機中心

教育訓練組
	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、多媒體設計等相關系所畢業。

	經驗或其他
	· 具備資訊課程教學經驗(文書處理, 影像處,理網頁製作等) 
· 熟悉多媒體軟硬體設備

· 熟悉資訊軟硬體運用與新知

· 熟悉ISMS資訊管理系統

· 具備美術設計與網頁編輯能力

	外部聯絡單位/人員
	1. 教育部電算中心  台灣學術網路管理(教育部疑似侵權案件通報網) 管理帳號  : abuse@moe.edu.tw
聯絡電話  : (02)77129008
2. 教育機構資安驗證中心 (ISMS驗證)
許嘉雯 Email: iscb@cs.nthu.edu.tw
專線: (02)2502-4228

	基本職掌
	· 統籌管理教育訓練組相關業務

· 中心資訊安全管理系統驗證與稽核事宜

· 辦理資訊與通訊安全委員會議

· 管理電腦教室場地借用事宜

· 教職員教育訓練辦理

· 教育部社交工程演練事宜

· 本校文宣支援作業

· 本校網站設計與經營管理

	工作項目及內容
	績效標準

	統籌管理教育訓練組相關業務
	· 海報輸出作業與法規是否正常運作無誤。
· 多媒體器材借用作業活動與法規是否正常運作。
· 多媒體轉檔與器材使用申請作業與活動是否正常營運。
· 非同步教學系統運作是否正常營運與持續改善。
· 擬定教育訓練組年度工作計畫書

	電算中心資訊安全管理系統驗證與稽核事宜


	· 資訊安全管理系統是否持續有效運作。
· 第三方驗證是否持續
· 是否每年如期進行內外部稽核
· 管理審查會議是否如期召開

	辦理資訊與通訊安全委員會議
	· 每年召開一次資訊與通訊安全委員會議

	管理電腦教室場地借用事宜
	· 電腦教室借用營運是否正常
· 是否依照辦法管理校內外借用事宜
· 學期開課前妥善處理課務組協調各課程借用問題

	教職員教育訓練辦理
	· 是否依年度計畫開設軟體教學課程或說明會

	教育部社交工程演練事宜
	· 依時程遴選與回報受測職員名單
· 發布社交工程演練公告
· 辦理社交工程教育訓練課程
· 監控與發佈可疑郵件資料訊息
· 公告學年社交工程演練結果報告

	文宣支援作業
	· 協助每學期校友通訊編輯
· 支援重要活動文宣看板美編

(系所評鑑、行政評鑑、運動會..等)

	本校網站設計與經營管理
	· 慈大首頁入口改版與管理
· 單位網頁管理與協助
· 慈大新鮮人網站建置與更新
· 校園網頁管理系統開發改版更新
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	專業訓練要求
	資訊、多媒體設計等相關系所畢業。

	經驗或其他
	· 熟悉多媒體軟硬體設備

· 熟悉資訊軟硬體運用與新知

· 熟悉ISMS資訊管理系統

· 動態網頁與資料庫程式設計

· 文書處理

· LINUX SERVER與MicroSoft SERVER系統維運

	外部聯絡單位

/人員
	3. 教育部電算中心  台灣學術網路管理(教育部疑似侵權案件通報網) 管理帳號  : abuse@moe.edu.tw
聯絡電話  : (02)77129008
4. 教育機構資安驗證中心 (ISMS驗證)
許嘉雯 Email: iscb@cs.nthu.edu.tw
專線: (02)2502-4228

	基本職掌
	· 遠距教學服務推展

· 校園網站經營服務推展

· 電腦資訊教育訓練服務推展

· 多媒體製作室管理維護及服務推展

· 數位媒體應用服務推展

	工作項目及內容
	績效標準

	遠距教學服務推展
	· 接受帳號申請後，一個工作天完成相關設定

· 接受課程申請後，一個工作天完成相關設定

· 密碼修改經確認身份後，2小時完成修改設定

· 接受資料調用申請後，於一個工作天

· 擬定教育訓練組員年度工作計畫書
· 定期審核系統維運狀態，評估與完成網路、主機與系統升級．
· 系統修改部份，經主管核定後，視修改之系統大小與難度，經評估後，於約定期限完成開發工作

	協助電算中心資訊安全管理系統驗證與稽核事宜


	· 資訊安全管理系統是否持續有效運作。
· 第三方驗證是否持續
· 是否每年如期進行內外部稽核
· 管理審查會議是否如期召開

	數位媒體應用服務推展
	· 接受設備借用申請，並控管借用

資格
· 設備歸還，完成點交工作，確保

設備之歸還之完整
· 未歸還之設備，定期追蹤與聯絡
· 定時進行相關設備盤點
· 定期評估設備更新與相關耗材之

購買

	多媒體製作室管理維護及服務推

展
	· 提供多媒體影音轉檔服務，協助影片轉檔工作，並定時進行統計

· 海報列印，依規定審核海報規格，確實控管，並定時進行統計

· 依統計結果，定時評估設備更新與相關耗材之購買

· 定時進行相關耗材庫存盤點

	教職員教育訓練辦理
	· 每年協辦社交工程演練
· 每年協助中心建置ISO27001教育機構資訊安全管理系統
· 每年協助中心舉辦資安管審會議
· 每年協助中心完成ISMS內部稽核與外部稽核活動
· 每年取得ISO27001LA 證書持續有效資格，完成ISMS教育訓練課程18小時

	協助教育部社交工程演練事宜
	· 依時程遴選與回報受測職員名單
· 發布社交工程演練公告
· 辦理社交工程教育訓練課程
· 監控與發佈可疑郵件資料訊息
· 公告學年社交工程演練結果報告

	本校網站設計與經營管理
	· 網頁測試平台經申請後，一個工

作天完成設定開通

· 網頁平台於經申請後，一個工作

天完成設定開通

· 接受模版建置申請後，一個工作

天完成設定

· 系統開發與修改申請，經主管核

定後，視系統大小，於約定期限

完成開發工作

· 定期審核系統維運狀態，評估與

完成網路、主機與系統升級．
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