慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處

庶務組
	職稱
	組長

	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
	公文書處理及電腦OFFICE文書操作處理

	經驗或其他
	具有庶務管理實務經驗或相關背景及學識

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	營造妥適校園環境及勤務管理，以建立良善校園之學習環境。

	工作項目及內容
	績效標準

	校園環境綠美化
	輔導校園綠美化業管同仁檢討校園綠美化學年度工作重點簽案陳核。

	
	每週巡視校園檢討景觀維護現況，提示注意事項。

	
	每週於「校園綠美化工作系統」對工友工作預排進行複審，及工作執行回報複審。

	
	確認綠美化年度研習訓練課程安排執行。

	
	年度校園綠美化工作成果彚整

	校園環境清潔維護
	每學年結束前完成次學年校園環境清潔維護外包議價或招標作業

	
	每年暑假前完成暑期學生宿舍清潔維護外包議價或招標作業

	
	輔導同仁校園清潔維護督導

	
	學校重要活動校園整潔維護檢查，缺失立即改善。

	
	每月清淨家園活動執行督導

	
	校園流浪狗建築物內驅離

	警衛安全維護
	督導駐衛警教育訓練每學年執行實施二次

	
	每日核閱駐衛警值勤紀錄，異常狀況處理追踪

	
	人社院區保全值勤檢討、續約簽核審查

	
	校園安全維護、事件反映處理

	餐飲書店管理
	人社院區餐廳餐飲供餐督檢、招商審查

	
	校本部販賣部、書店招商、營業督導

	教師宿舍管理
	校區單身宿舍申請、退宿審核及管理督導

	
	同心圓有眷宿舍申請、退宿審核

	招待所住宿管理
	校區招待所申請住宿案審查核定

	
	基金會各分會住宿申請案，於NOTES系統一日內核可轉陳

	校園停車管理
	督導二校區地下室停車場、地面汽車停車場、機車停車場停車位申請管理。

	
	校園腳踏車停車檢討規劃

	
	督導二校區校園臨時停車區臨停管理

	公務(交通)車管理
	每日上班時段(0700-1900)公務派車審查核定

	
	公務車保養、維修、加油審查核定

	
	每學期二校區通識課程接駁交通車行車安排審核及督導

	場地借用管理
	各單位靜思堂場地借用審查

	
	各單位與校外單外合辦審查

	
	校外單位借用場地審查

	物品借用
	各單位洽借基金會物品協調

	
	支援師生活動物品借用作業

	空間鑰匙管理
	全校空間鑰匙申請使用審查核定

	公文書處理
	簽稿(含會辦)簽擬及審查

	
	外來文簽擬審核意見

	意見處理
	師生反映意見處理及回復

	預算編列與執行
	三月檢討檢查庶務組年度預算執行情形

	
	三月輔導同仁檢討規劃下學年度工作執行所需預算並執行編列

	出席工作相關會議
	每週出席總務處主管行政會議

	
	每月召開庶務組工作研討會

	
	每學期列席總務會議並提出工作報告

	
	每學期出席駐衛警警勤會議

	
	每學期出席總務處與學務處跨處工作協調會議

	
	每學期出席衛生委員會

	
	每學年出席校園安全會議並提出工作報告

	
	出席節約能源推動小組會議

	
	出席各項重要活動籌備協調會議(大體啟用火化、運動會、路跑、評鑑、畢業典禮、佛誕、其他大型表演等)

	支援處室大型或重要活動
	依活動需要支援來賓接送、交通管制、場地佈置、清潔維護。

	工作檢討
	撰擬學年度工作報告與分析

	其他
	臨時交辦事項


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處
庶務組
	職稱
	專員

	初任本職資格條件

	性別:   不拘     
	年齡:    35      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
	網頁設計、資料庫處理

	經驗或其他
	汽車手自排駕駛、電腦系統使用操作



	外部聯絡單位

/人員
	

	基本職掌
	人社院校區各項庶務工作督導執行。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.人社院區場地借用管理
	●校內各單位、學生社團、系學會於校務行政系統填單申請借用庶務組管理之人社院區場地進行審查核定。

	
	●各單位與校外單位合辦借用人社院區場地案，簽擬收費標準陳核。

	
	●場地設備故障發現一日內申請修繕，並持續追蹤修繕情形。

	
	●校內大型集會擔任音響設施控制人員，一般活動對場地借用人音響器材使用實施基本訓練。

	2人社院區物品借用
	●物品借用人經登錄物品借用單後，一日內將物品借出。借用後三日內向借用人催收歸還物品，或通知辦理續借手續。

	3.人社院區空間鑰匙管理。
	●申請人上網申請經核定後，於二日內通知交付鑰匙。

	
	●空間鑰匙有新增或更換時，於二日內建檔歸櫃。

	4.人社院區校園清潔維護。
	●上班期間每日巡檢校園環境，發現缺失時，當日要求清潔承攬商改進。

	
	●定期檢視垃圾子車垃圾量，適時通知慈濟醫院警勤組協助清運垃圾。

	
	●定期巡檢廁所便器，發現故障一日內申請修繕。

	5.人社院區汽機車停車場管理。
	●申請案二日內通知無車位或繳交停車費、通行感應卡押金及領取汽、機車通行證。

	
	●申請人歸還汽、機車停車位，當日辦理退回通行感應卡押金手續。

	
	●每年三月、十月分別檢送使用人停車薪資扣款名單。及公告上網通知換發當期汽、機車通行。為期一個月。

	
	●每學年開學辦理機車停車證換發作業。

	
	●汽車停車證換證作配合校本部同步作業。

	
	●不定期檢查停車場設施、通行感應卡，發現故障，於二日內申請修繕，並追蹤後續處理情形。

	6.人社院區資源垃圾分類回收。
	●定期檢視人社院資源回收情形，並通知資源回收商定期回收。

	
	●協助人社院區各系慈濟人文暨服務教育環保單元課程垃圾分類實作說明。

	7.人社院餐廳督導。
	●協助人社院餐廳每月、每週菜單上網公告、更新。

	
	●定期督導人社院餐廳廚房衛生安全事項，若發現缺失，要求廠商當日立即改善。

	
	●每月定期抄錄電表，要求廠商付費。

	8.庶務組網頁資訊工程。
	●每月定期更新本組相關業務網頁資料。

	9.人社院區校園綠美化工作。
	●定期檢視人社院校園草坪、樹木植栽維護情形，提出改善意見。

	
	●協助人社院區校園景觀、植栽綠美化規劃建議。

	
	●協助人社院公共區域室內植栽澆灌及人文景觀擺設。

	10.人社院區警勤與保全工作支援。
	●每年七月檢討人社院區保全工作執行效能，八月完成簽約。

	
	●每月申請保全費支付簽約廠商。

	
	●協助處理校園違規車輛處理，當

天逕行開單。

	
	●協助人社院閒雜人員滋擾處理。

	11.其他。
	●協助支援人社院區聯合辦公室文書、出納人員相關業務。

	
	●與人社院區各單位及校本部派駐人社院

區各單位橫向溝通與聯繫。

	
	●協助庶務組組長組內各項業務協調、工作調派。

	
	●協助處理人社院校區毒蛇、野蜂、校園流浪狗等事務。

	
	●支援出車勤務。

	
	●支援校區重要活動場佈、安管。

	
	●臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	   總務  處
   庶務 組 
	職稱
	組員1

	初任本職資格條件

	性別:   不拘
	年齡: 35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
	電化影音設備操作使用

	經驗或其他
	文書處理及手、自排車駕駛

	外部聯絡單位/人員
	基金會總務處

	基本職掌
	負責校本部場地借用管理，完善場地使用效能，及協助校園綠美化工作規劃督導執行。


	工作項目及內容
	績效標準

	1.庶務組收發文及公文簽核
	收文後當日依來文內容，分文至相關業務負責人簽辦陳核。

	
	場地借用、校園景觀維護、防護團相關公文簽擬陳核。

	2.管理場地借用審查
	校內各單位、學生社團、系學會於校務行政系統填單申請借用庶務組管理之校本部場地進行審查核定。

	
	各單位與校外單位合辦案，簽擬收費標準陳核。

	3.校外單位場地借用
	慈濟各志業體及校外單位租借場地書面申請單、或函文送到後立即簽擬借用意見、會辦管理單位及陳核。

	
	協助於校務行政系統填單申請借用場地。

	
	校外單位場地借用要求使用前先繳費。

	4場地使用維護管理
	對管理場地清潔定期檢查維護，設備故障立即維修，設備損壞申請修繕。

	
	各單位使用設備操作較複雜場地前，先期進行場地設備測試及指導使用人使用操作，協助活動順利進行。

	
	支援各項大型、重要性活動音控，會場內設備問題排除。

	
	對管理各場地進行年度使用統計與分析。

	5.基金會本會場地借用審查連絡
	為學校各單位洽借基金會場地連絡窗口，經辦申請基金會場地之審查。

	
	申請基金會場地經單位主管核可後，申請單送交基金會總務處。

	6.校園綠美化工作規劃督導執行
	依學年度檢討校園綠美化工作，進行規劃擬訂重點工作上簽陳核。

	
	於校園綠美化工作系統執行工友工作預排、完工回報初審。

	
	辦理綠美化工作同仁年度研習訓練課程1-2次。

	
	每月粗工工資申報2次。

	
	年度校園綠美化工作成果整理、陳核

	
	協助採購綠美化工具。

	
	協助風災過後校園樹木扶正。

	4.學校防護團編組作業
	防護團人員編組。

	
	訓練課程、時間排定、邀請講師到校授課。

	
	訓練成果回報縣警察局保安民防課。

	5.二校區定時交通車之駕駛
	學期間星期一至星期五兩校區交通車駕駛，時間：07：40~08：00、12：10~12：30、15：25~16：10、17：40~18：00。

	
	中型巴士車輛保養維護、行程里程登記、加油登記、搭乘人數紀錄統計。

	6.校內活動支援
	協助物品借用、設備搬運及其他相關事宜。

	7.其他
	臨時交辦事項


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處
庶務組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   不拘     
	年齡: 35 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
	網頁設計、資料庫處理

	經驗或其他
	汽車手自排駕駛、電腦系統使用操作

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	人社院校區各項庶務工作督導執行與庶務組網頁維護

	工作項目及內容
	績效標準

	1.人社院區場地借用管理
	●校內各單位、學生社團、系學會於校務行政系統填單申請借用庶務組管理之人社院區場地進行審查核定。

	
	●各單位與校外單位合辦借用人社院區場地案，簽擬收費標準陳核。

	
	●場地設備故障發現一日內申請修繕，並持續追蹤修繕情形。

	
	●校內大型集會擔任音響設施控制人員，一般活動對場地借用人音響器材使用實施基本訓練。

	2人社院區物品借用管理
	●物品借用人經登錄物品借用單後，一日內將物品借出。借用後三日內向借用人催收歸還物品，或通知辦理續借手續。

	3.人社院區空間鑰匙管理。
	●申請人上網申請經核定後，於二日內通知交付鑰匙。

	
	●空間鑰匙有新增或更換時，於二日內建檔歸櫃。

	4.人社院區校園清潔維護。
	●上班期間每日巡檢校園環境，發現缺失時，當日要求清潔承攬商改進。

	
	●定期檢視垃圾子車垃圾量，適時通知慈濟醫院警勤組協助清運垃圾。

	
	●定期巡檢廁所便器，發現故障一日內申請修繕。

	5.人社院區汽機車停車場管理。
	●申請案二日內通知無車位或繳交停車費、通行感應卡押金及領取汽、機車通行證。

	
	●申請人歸還汽、機車停車位，當日辦理退回通行感應卡押金手續。

	
	●每年三月、十月分別檢送使用人停車薪資扣款名單。及公告上網通知換發當期汽、機車通行。為期一個月。

	
	●每學年開學辦理機車停車證換發作業。

	
	●汽車停車證換證作配合校本部同步作業。

	
	●不定期檢查停車場設施、通行感應卡，發現故障，於二日內申請修繕，並追蹤後續處理情形。

	6.人社院區資源垃圾分類回收。
	●定期檢視人社院資源回收情形，並通知資源回收商定期回收。

	
	●協助人社院區各系慈濟人文暨服務教育環保單元課程垃圾分類實作說明。

	7.人社院餐廳督導。
	●協助人社院餐廳每月、每週菜單上網公告、更新。

	
	●定期督導人社院餐廳廚房衛生安全事項，若發現缺失，要求廠商當日立即改善。

	
	●每月定期抄錄電表，要求廠商付費。

	8.庶務組網頁資訊工程。
	●每月定期更新本組相關業務網頁資料。

	9.人社院區校園綠美化工作。
	●定期檢視人社院校園草坪、樹木植栽維護情形，提出改善意見。

	
	●協助人社院區校園景觀、植栽綠美化規劃建議。

	
	●協助人社院公共區域室內植栽澆灌及人文景觀擺設。

	10.人社院區警勤與保全工作支援。
	●每年七月檢討人社院區保全工作執行效能，八月完成簽約。

	
	●每月申請保全費支付簽約廠商。

	
	●協助處理校園違規車輛處理，當

天逕行開單。

	
	●協助人社院閒雜人員滋擾處理。

	11.其他。
	●協助處理人社院校區毒蛇、野蜂、校園流浪狗等事務。

	
	●支援出車勤務。

	
	●支援校區重要活動場佈、安管。

	
	●臨時交辦事項


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	組員(約聘)

	初任本職資格條件

	性別:      男         
	年齡: 35 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
	房務管理及公文書處理

	經驗或其他
	汽車手自排駕駛、電腦系統使用操作

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	有效本校教師宿舍、招待所住宿申請及學校汽機車停車位申請、物品借用等管理。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 辦理教師宿舍借用管理。
	●  陪同教師參觀有眷宿舍及單身宿舍，以確認日後配住宿舍房型。

	
	●  接到宿舍借用申請單即依申請者需求檢討分配宿並陳核（有眷宿舍先行協調基金會瞭解宿舍配住情形）。

	
	· 住宿申請單完成校內簽核流程（人事室、總務處及會計室）後，有眷宿舍承辦人員發文至基金會辦理配宿事宜。 

	
	· 基金會總務處核配宿舍，通知承辦人員前往繳交押金、領取鑰匙、感應器及遙控器。

	
	· 有眷宿舍及單身宿舍點交宿舍給老師前，承辦人員需先行確認宿舍配備及清潔狀況。

	
	· 宿舍點交申請人住宿使用無誤後，申請人填寫契約書用印、庶務組申請學校用印及基金會用印。

	
	· 平時協助基金會與老師之間的溝通、協調及修繕事宜聯絡。

	
	●  教師退宿時協助點收、清點財產設備、宿舍清潔維護及後續水電費收取事宜。

	
	●  每年5、6月檢討教師宿舍各項設備需求。

	 
	●  每月中旬製作教師宿舍差額明細及教師宿舍異動單，郵寄電子檔給基金會相關人員。基金會確認無誤後開發票請款，承辦人員填單申請付款。

	
	●  每年三月編列下學年度教師宿舍預算。

	2.學校招待所住宿申請管理。
	●  庶務承辦人員收到申請單後，依校區招待所申請住宿管理要點審查住宿事由。

	
	●  依申請住宿日期檢討配住並陳核。

	
	●  每天依招待所住房狀況製備鑰匙，並通知申請人下午3點前來領取。自費住宿者，請申請人先至出納繳費，再至庶務組領取鑰匙。

	
	●  每日中午12點招待所退宿點收鑰匙、瞭解住房狀況及安排清潔打掃。

	
	●  每週安排2～3次至招待所檢查各項設備及清潔狀況。

	
	●  依招待所住房使用情形，適時添購備品（毛巾、沐浴乳、洗髮乳及牙刷牙膏）及請廠商送瓦斯桶。

	
	●  招待所每年11月及5月通知清潔公司依季節更換棉被。

	
	●  每年三月編列下學年度招待所預算。

	
	●  每月中旬填寫雜項單，申請招待所租金付款給基金會。

	3. 基金會各分會住宿申請。


	●   庶務承辦人員接到申請單後，依申請者住宿身份別，檢查申請單是否經過單位主管簽核及教職員經人事室審查、學生經學務處審查後送給庶務承辦人員轉NOTES系統申請各分會住宿。

	
	●   基金會各分會檢討配宿核可後，通知申請人住宿事宜。

	
	●   協助學校各單位轉發基金會本會寮房住宿申請單。

	
	●   申請板橋園區及三重園區住宿：庶務承辦人員聯絡宗教處師姊說明住宿需求後，請師姊代為申請該園區住宿。後續有關住宿事宜庶務承辦人員協助追蹤。

	4.物品借用管理。
	●   管控庶務組各項物品出借、歸還及支援學校大型活動物品借用事宜。

	
	●   學校各單位若需跟基金會借用物品，協調物品借用事宜。

	
	●   各單位借用物品擺放之陳列位置加以     宣導。

	
	●   會議桌巾、國旗、校旗、佛教旗之管控及送洗。

	
	●   借用人所借用物品未於期限歸還或毀損，聯絡歸還及照價（財產現值）賠償或修繕事宜。

	5.同仁及眷屬婚喪慰賀之處理。


	●   承辦人員接到婚喪慰賀申請單後，依申請單類別，聯絡一心花店製作喜帳、輓聯或花籃。

	
	●   協助申請禮金或奠儀，併同喜帳、輓聯交給申請者。

	
	●   每年三月編列下學年度同仁婚喪慰賀預算。

	6.學校汽機車停車位申請。


	●   每日不定期依申請單狀況，安排汽機車及腳踏車停車位。

	
	●   每年三月及十月分別製作教職員汽機車扣薪名單給會計室，協助停車費扣款。

	
	●   每年六月聯絡廠商製作下學年機車停車證。

	
	●   機車違規停車取締及安排汽機車車棚清潔事宜。

	7.清淨家園工作聯絡及執行。


	●   每月初協調輪值下個月清淨家園活動的執行單位，有關活動進行志工人員統計事宜。

	
	●   協助清淨家園志工活動，打掃用具的準備、報到桌的設置及聯絡垃圾清運。

	
	●   清淨家園活動結束後，協助歸還打掃用具、製作活動記錄、志工時數登錄及清洗手套。

	8.協助支援同仁業務。
	●   每日早上協助第一、二、三教學研討室、A107-1會議室及B-106演藝廳開門。

	
	●   協助支援場地音控。

	
	●   協助駕駛公務車接送講師及貴賓。

	
	●   協助至同心圓餐廳載運餐點送至各系所。

	
	●   每月製作本組工作研討會議記錄及會議分辦事項，並將同仁工作回覆事項加以整理，陳送組長核示。

	9.承辦之相關業務公文處理。
	●   承辦與職掌相關的公文簽發事宜。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處
庶務組
	職稱
	組員(約聘)

	初任本職資格條件

	性別:   不拘    
	年齡:    35      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
	公文書處理

	經驗或其他
	汽車手自排駕駛、電腦系統使用操作、網頁設計

	外部聯絡單位

/人員
	瓊林書苑/鄭淑華、黎明食餔/林張利玫、弘騰清潔公司/曾瑞騰、慈緣商行/葉慧娟、世通交通公司/張小姐、樂清服務股份有限公司/何易臻

	基本職掌
	有效校園生活環保、清潔維護及生活機能設施供應管理

	工作項目及內容
	績效標準

	1.校園環境清潔維護作業
	●六月上旬檢討校園清潔承包商學年度承作績效，簽請是否同意優先議價或另行招商。

	
	●七月上旬依簽准案完成辦理議價或招標作業，最遲學年度結束前完成議價(招標)及簽約。

	
	●上班每日進行清潔維護工作查核，未盡完善經督檢告知未於期限改善，依契約罰款標準扣款。

	
	●配合學校重要活動加強清潔維護

	
	●每月初申請工作契約金支付廠商。

	2.學生宿舍清潔作業
	●六月前檢討學生宿舍暑假清潔維護工作項目，並完成議價、簽約。

	
	●七、八月督導清潔維工作進行，清潔驗收工作由宿舍管理員查驗簽名。

	
	●九月前完成清潔維護工作，申請工作契約金支付廠商。

	3.垃圾減量與分類回收作業
	●每月初將資源分類回收資料登錄彙整統計。

	
	●每月五日前資源分類回收資料傳真花蓮市清潔隊。

	
	●每月依慈院發票申請支付垃圾清潔費，依支付額換算垃圾產出量登錄統計。

	4.廁所臭味改善作業
	●每4周更換契約簽定廁所之除臭劑。

	
	●每月配合廠商發票來的時間，協助廠商請領合約款項。

	5.販賣部、書局及餐廳廠商維護作業
	●每年依師生反映檢討校園餐廳、販賣部、書局承包商營業績效，承作意願，簽請是否同意繼續承包或另行招商。

	
	●每月月底至各承包地點抄電表，要求廠商依時繳納電費。

	
	●配合衛保組衛生檢查，督促廠商營業衛生安全作業。

	
	●每周一更新網頁同心圓餐廳菜單、人社院區餐廳一個月更換一次。

	
	●每月配合人社院餐廳廠商發票時間，協助廠商請領餐費。

	6.通識接駁交通車
	●七月上旬檢討交通車承包商學年度承作績效。 

	
	●實施新學年(期)交通接駁車資訪(報)價，依價簽核同意簽約。

	
	●八月下旬配合通識課程排列檢討安排接駁車班表。

	
	●十月中旬配合通識加退選後檢討修訂接駁車班表。

	
	●每月配合廠商發票時間，協助廠商請領合約款項。

	
	●每月月初彙整警衛登記之搭乘人數。

	7.其它
	●每日不定時協助物品借用、公務車出車、場地設備使用操作。

	
	●臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	 總務處   
 庶務組   
	職稱
	駐警隊小隊長 

	初任本職資格條件

	性別:  男    
	年齡: 35 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
	公文書處理及電腦文書操作

	經驗或其他
	具有駐衛警實務經驗及學識

	外部聯絡單位/人員
	縣警局訓練科、縣警局交通隊、自強派出所、太昌派出所

	基本職掌
	督導及執行校園安全維護勤務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.查閱警勤工作系統紀錄。

	每日上午查閱警勤工作紀錄，異常或特殊事件，以郵件轉陳組長及通知相關單位。

	2.學期通行證申請管理
	學期通行證適用對象：兼任教師、教研所在職班學員、廠商，每學年9月與3月更新學期通行證。

	3.警衛教育訓練
	學年依警衛值勤需求檢討策劃兩次駐衛警教育訓練。

	
	駐衛警教育訓練執行資料整理陳核。

	4.駐衛警警勤工作研討會議
	學年簽請召開兩次警勤工作研討會議 。

	5.晨間教室開門。
	早上07：50前將當日使用之一般及階梯教室大門開啟備用。

	6違規車輛處理
	發現車輛違規於校園行駛，應於進出校門時告知不得再違規行駛。

	
	發現違規停車拍照、上鎖、張貼車輛違規通知單，當天登錄於值勤系統。

	7校園空間設備異常處理
	設備警鈴(報)響起或師生反映，瞭解狀況立即至現場瞭解，情況者急迫者通報相關單位、人員到校處理，處理情形登錄於值勤系統。

	8.校園異常事項處理。
	學生衝突或情緒問題：2-5分鐘至現場處裡，危急時通報相關單位，登錄於值勤系統。

	
	閒雜人員處理：收到通知訊息後於3-5分鐘內到達現場處理，事件無法控制時通報派出所，處理情形登錄於值勤系統。

	9.校園巡邏。
	於夜間值勤時定點巡邏校園2次，巡邏資料上傳系統登錄，發現異常事件登錄值勤系統。

	
	協助無人使用空間水電關閉，登錄工作記載內，公共區域協助關閉

	10.校園突發重大事件備勤
	於電話通知15-25分鐘內到校處理。

	11.其他
	臨時任務交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總務處  
 庶務組   
	職稱
	警衛

	初任本職資格條件

	性別:  男    
	年齡:35 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
	

	經驗或其他
	電腦OFFICE文書操作處理、身強體健

	外部聯絡單位/人員
	縣警局交通隊、自強派出所、太昌派出所

	基本職掌
	執行校園安全維護勤務

	工作項目及內容
	績效標準

	1.輪班值勤
	按排定值勤表輪班值勤，上下班打卡，並於值勤系統完成登入登出手續。

	2.門禁管理
	大門.機車門.後門依規定時間定時開關，臨時事件辨識要求人員及確認需求後再行開關門。

	3.車輛管制
	非開放時段除送貨、送報、送信機車，校園管制機車行駛。

	
	洽公汽車無停車證、學期通行證者，以證件換證進入。進出時間值勤警衛登錄於值勤系統。

	4.校園空間設備異常處理
	設備警鈴(報)響起或師生反映，瞭解狀況立即處理(必要時至現場瞭解)，並急迫者通報相關單位到校處理，處理情形登錄於值勤系統。

	5.校園異常事項處理。
	學生衝突或情緒問題：2-5分鐘至現場處裡，危急時通報相關單位，登錄於值勤系統。

	
	閒雜人員處理：收到通知訊息後於3-5分鐘內到達現場處理，事件無法控制時通報派出所，處理情形登錄於值勤系統。

	6.校園巡邏。
	1.大夜班值勤於大門關閉後不定時巡邏校園。2.巡邏採定點打卡(掃瞄)，無特殊狀況以巡邏三次為原則。

	
	發現異常情形包括水電、空間未關協助關上，並登錄於值勤紀錄。

	
	設施損壞如路燈不亮、漏水填修繕申請維修。

	7.違規車輛處理
	發現車輛違規於校園行駛，應於進出校門時告知不得再違規行駛。

	
	發現違規停車拍照、上鎖、張貼車輛違規通知單，當天登錄於值勤系統。

	
	被上鎖違車輛車主要求開鎖，須先繳納違規停車費，再行開鎖。

	8.假日教室開門。              
	早上07：50前將當日登記申請核准使用教室開啟。

	9.非上班時間鑰匙借用
	限空間使用人押證件借用，並登錄於值勤系統。

	10.其他
	臨時任務交辦事項。

	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	工友兼司機

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡: 45 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
	職業大客車駕照

	經驗或其他
	電腦文書作業

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1.學校公務車保養維護及出車。 
2.校本部鑰匙借用申請管理。               

	工作項目及內容
	績效標準

	1.公務派車審查及出車。
	●每日審查各單位公務派車申請案。                 

	
	●每日依核決公務派車申請出車。出車要求準時到達接送，行車遵守交通規則以安全為第一目標。

	
	●出車接送遇有狀況可能延遲誤班時，應隨回報主管。

	
	● 出車完畢定期填寫公務車輛狀況紀錄表，填報期限不得超過一星期。

	2.公務車保險及保養維護
	●公務車每日均須隨時保持清潔。

	
	●公務車加油後請款前要完成加油紀錄填寫。

	
	●公務車每日出車前要完成車況檢查。

	
	●公務車每半年或行駛5000公里進保養廠檢修維護1次。

	
	●依車齡驗車：5年內新車免驗，10年內每年驗車1次，超過10年每年2次。

	
	●公務車輛車況性能有問題或故障，隨時請示進廠檢修。

	
	●依各公務車購入投保日期每年辦理續保作業。

	3.用膳申請處理。
	· 審查各單位用膳申請單，陳核核決後列印申請單，於用膳前三日送至醫院供膳組備膳。

	
	· 協助申請單位至同心圓餐廳拿餐，並送至申請單位用餐地點。用餐完畢當日送餐具回同心圓餐廳。

	4.全校鑰匙管理。               
	· 負責校本部各空間(不含學生宿舍)鑰匙編號保管。

	
	· 審查各單位鑰匙借用申請案，經場地管理單位主管同意，組長核決後配製鑰匙，立即通知申請人領鑰匙。

	
	· 教職員離職或異動時收回使用人申請鑰匙並於系統點選歸還結清。

	
	· 平時管理各單位鑰匙臨時借用及歸還。

	5.協助與精舍間貨物、郵件傳送。
	· 每週台北至精舍的區間車貨物領取。

	6.其它臨時交辦事務。
	●  協助物品借用及臨時任務工作支援。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	工友2

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡: 45 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
	

	經驗或其他
	綠美化工作經驗、貨車駕駛、電腦文書作業



	外部聯絡單位

/人員
	

	基本職掌
	1.本校校園之綠美化維護。 
2.支援處室活動場佈。               

	工作項目及內容
	績效標準

	1.公務貨車派車出車。
	●依核決公務貨車申請案出車。出車要求準時到達接送物品，行車遵守交通規則以安全為第一目標。

	
	●出車接送遇有狀況隨時回報主管。

	
	●出車完畢定期填寫公務車輛狀況紀錄表，填報期限不得超過一星期。

	2.綠美化維護工作
	●每週五進入校園綠美化工作系統排定下週每日工作項目、地點陳核。

	
	●依核定工作項目、地點執行校園草坪修剪、清除雜草、樹木修剪、植栽固定、施肥、噴灌、噴藥，苗圃植栽培育管理，機具保養維護等工作。

	
	●每日下班前將本日工作執行登錄於校園綠美化工作系統。

	
	●每週五下班前將本週工作執行登載完成陳核。

	3.活動支援
	●支援大體啟用火化追思入龕、運動會、園遊會、畢業典禮、評鑑等活動場佈、駕駛

	4.其它臨時交辦事務。
	●如防颱措施整備、颱風期留守或災後復原等


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	工友3

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡: 45 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
	

	經驗或其他
	綠美化工作經驗、貨車駕駛、電腦文書作業

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1.校園公共區飲水機保養維護工作執行。 
2.協助校園綠美化維護工作及支援處室活動場佈。               

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 全校落地式飲水機保養維護。
	●每週分別保養校本部行政教學區、校本部學生宿舍區、人社院區飲水機各一天

	
	●每部飲水機旁設置保養檢測公佈表，每次保養項目、日期、保養人均需登錄。

	
	●全校飲水機每三個月安排水質檢測一次，檢測結果委請衛保組公告並於飲水機旁公佈表登錄。

	2.綠美化維護工作
	· 每週五進入校園綠美化工作系統排定下週每日工作項目、地點陳核。

	
	· 依核定工作項目、地點執行校園飲水機清潔保養、清除雜草、盆栽澆灌、施肥等，及機具保養維護等工作。

	
	· 每日下班前將本日工作執行登錄於校園綠美化工作系統。

	
	· 每週五下班前將本週工作執行登載完成陳核。

	3.活動支援
	· 支援大體啟用火化追思入龕、運動會、園遊會、畢業典禮、評鑑等活動場佈、駕駛

	4.其它臨時交辦事務。
	· 如防颱措施整備、颱風期留守或災後復原等


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡: 45 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
	

	經驗或其他
	資源回收工作經驗、基本電腦文書作業

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1.校本部資源垃圾分類回收處理工作執行。 
2.協助校園綠美化維護工作及支援處室活動場佈。               

	工作項目及內容
	績效標準

	1.校本部資源垃圾分類回收處理。
	●每日定時開啟校本部環保教育站，負責資源垃圾分類回收，及維持環境清潔。

	
	●環保教育站開放回收時間為09：30-10：30及15：30-16：30。

	
	●每週二資源回收商到校收取回收物，負責監察重量秤定，收取及繳交回收金。

	
	●回收收據送庶務組業管人員列管及統計金額數量。

	2.綠美化維護工作
	· 每週五進入校園綠美化工作系統排定下週每日工作項目、地點陳核。

	
	· 依核定工作項目、地點執行校園飲水機清潔保養、清除雜草、盆栽澆灌、施肥等，及機具保養維護等工作。

	
	· 每日下班前將本日工作執行登錄於校園綠美化工作系統。

	
	· 每週五下班前將本週工作執行登載完成陳核。

	3.活動支援
	· 支援大體啟用火化追思入龕、運動會、園遊會、畢業典禮、評鑑等活動場佈、駕駛

	4.其它臨時交辦事務。
	· 如防颱措施整備、颱風期留守或災後復原等


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	     總務處      

     庶務組     
	職稱
	工友兼司機

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡: 45 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
	職業小客車駕照



	經驗或其他
	電腦文書作業



	外部聯絡單位

/人員
	宜蘭、花蓮、台東縣警察局

	基本職掌
	1.擔任濫用葯物檢驗中心委驗單位收取檢體專任司機，並負責冷藏專用車保養維護。 
2.協助校園綠美化工作執行。               

	工作項目及內容
	績效標準

	1.冷藏專用車派車審查及出車。
	●審查濫用葯物檢驗中心樣本收取公務派車申請。                 

	
	●依核決公務專用車申請案出車，每週一、四、五分別至台東、花蓮、宜蘭各1次，暑期辦理專案時增加每週至台北1次。出車要求準時到達接送，行車遵守交通規則以安全為第一目標。

	
	●出車接送遇有狀況隨時回報主管。

	
	● 出車完畢定期填寫公務車輛狀況紀錄表，填報期限不得超過一星期。

	2. 公務專用車保險及保養維護
	●公務專用車隨時保持清潔。

	
	●公務專用車車加油後請款前完成加油紀錄填報。

	
	●公務專用車車出車前要完成車況檢查。

	
	●公務貨車、專用車每半年或行駛5000公里進保養廠檢修維護1次。

	
	●公務貨車、專用車依車齡驗車：新車10年內每年驗車1次，超過10年每年2次。

	
	●公務專用車車輛車況性能有問題或故障，隨時請示進廠檢修。

	3.工作預排及登錄。
	· 每週五進入校園綠美化工作系統排定下週工作項目、地點陳核。

	
	· 每日下班前將當日工作登錄於校園綠美化工作系統。

	4.校園景觀綠美化。
	· 依核定工作項目、地點執行校園草坪修剪、清除雜草、樹木修剪、植栽固定、施肥、噴灌、噴藥，苗圃植栽培育管理，機具保養維護等工作。

	5.活動支援
	· 支援大體啟用火化追思入龕、運動會、畢業典禮、評鑑等活動場佈、駕駛

	6.其它臨時交辦事務。
	· 如防颱任務等


主管簽章:                       日期:     年    月    日

