慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	  總務處  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/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
	公文處理、基本微軟OFFICE文書處理、工程繪圖

	經驗或其他
	具有營繕工程相關背景或學識為佳，包括擔任過營繕工程實務管理經驗，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	內政部、經濟部、教育部、工研院、縣政府、消防局、台灣建築中心、慈濟志業中心營建處。

	基本職掌
	1. 校園土木建築軟硬體設施規劃與管理，確保營繕工程施工品質，打造無障礙生活環境，建立友善學習環境。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 營繕工程規劃與管理。
	推動營繕工程規劃、發包作業。

	
	每周三定期追蹤營繕工程施工作業進度。

	
	召開工程相關協調會議。

	
	監督工程施工品質。

	
	參與工程驗收與移交作業。

	
	每月彙整工程案件成果。

	2. 20萬元重大工程管理
	每月25日定期追蹤與管理。

	3. 修繕單案件管理
	每日定期派案。

	
	每周定期追蹤案件維修進度。

	
	每月彙整修繕案件成果。

	4. 行政作業
	公文系統作業簽辦。

	
	每週三定期召開營繕組會議。

	
	雜項費用作業簽辦。

	
	零用金系統作業簽辦。

	
	營繕組經費稽核簡報資料。

	
	營繕組學年度業務工作檢討。

	
	各單位增設工程預算作業審核。

	
	每學年度營繕組預算作業審核。

	
	最新消息公告審核與簽辦。

	
	管理辦法之訂定及修正作業。

	
	工程估驗單簽辦。

	5. 颱風天輪值工作管理
	不定期

	6. 上級交辦事項
	不定期


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總務處  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技士

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	電腦繪圖、排版軟體、基本微軟OFFICE文書處理

	經驗或其他
	具有土木建築相關背景或學識為佳，包括擔任過工地監工、監造、建築事務所繪圖員，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	土木、水電、慈濟志業中心營建處、縣政府建設處、教育部、內政部、台灣建築中心。

	基本職掌
	2. 校園土木建築裝修營繕工程規劃與發包、施工、監造與驗收作業之辦理。

	工作項目及內容
	績效標準

	7. 土木建築裝修工程設計、發包、施工與驗收。
	統籌辦理土木建築裝修工程作業。

	1.1 設計規劃作業。
	依使用單需求進行規劃設計作業。

	1.2 預算編列作業。
	依工程施作項目編列預估金額。

	1.3 採購發包作業。
	依建築管理要點辦理工程採購發包作業，每項發包作業辦理時間為10天。

	1.4 自行監造施工作業。
	辦理工程施工公告與施工前協調會議，及相關勞工安全作業規定與施工品質管理作業。

	1.5 驗收與移交作業。
	工程完工後，於30天內辦理工程驗收作業及後續空間編碼、門鎖編碼、鑰匙移交庶務組管理。

	1.6 工程請款作業。
	驗收完成後，10天內辦理工程結案請款作業。

	1.7 工程保固作業。
	工程結案後，10內請廠商交繳工程保書切結，送營繕組行政助理列管，作為日後核退保固金與保固內修繕依據。

	8. 人社院校區建築物安全檢查。
	依校舍安全檢核小組設置辦法，每年辦理1次檢查作業，每年9月份完成檢查工作。

	
	依建築物檢核表中缺失，辦理改善作業。

	
	追蹤建築物缺失改善作業進度。

	
	每年9月份完成申報作業。

	9. 人社院校區無障礙設施檢查與維護。
	每年辦理2次檢查作業，分別於3月、9月完成檢查工作。

	
	提報無障礙設施缺失改善。

	
	追蹤無障礙設施缺失改善作業進度。

	
	每年3月、9月完成申報作業。

	10. 校園指標系統管理與維護
	每年辦理1次指標檢查作業，分別於9月完成檢查工作。

	
	辦理指標管理與維護作業。

	
	每年編列指標新增與維護預算作業。

	
	辦理指標採購發包、驗收與請款作業。

	11. 人社院校區道路、排水系統定期檢查與管理維護。
	每年辦理1次檢查作業，分別於5月完成檢查工作。

	
	校園道路、排水系統維護作業。

	12. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	完成組長臨時交辦事項。

	13. 行政作業。
	參加每周一次營繕組會議。

	
	每周重點工作報告繕打。

	
	校內外公文簽辦。

	
	協助各單位年度預算編列。

	
	每月定期陳報重大工程追蹤進度作業。

	14. 辦理修繕單案件
	緊急案件，3天內完成修繕工作，一般修繕案件，10天內完成修繕工作。

	
	修繕案作業完工後，10天內辦理請款作業。

	15. 參與颱風天輪值工作。
	依本校防颱中心相關辦法，於規定時間到校職班防颱，並辦理後續災害復舊工作。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	  總務處  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	組員﹝行政﹞

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	熟悉電腦基本文書處理、網頁維護。


	經驗或其他
	具備文書處能力，包括擔任過行政助理或秘書。

	外部聯絡單位
/人員
	志業中心營建處、教育部、內政部、縣政府。

	基本職掌
	1. 處理雜項費用、採購、營繕系統案件及請款作業。
2. 負責營繕工程【校內簽呈、收發文等】作業。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 營繕系統作業。
	每日完成修繕申請案件審核，符合填單規則即送組長派案1日。

	
	承辦修繕請款案件審核付款廠商發票、預算來源、金額等，無誤者將發票拆除整理後送會計室請款2日。

	2. 採購系統作業、雜項費用系統作業。
	每日完成審核採購、雜項費用系統申請案件內容、付款廠商發票金額、預算來源等，無誤者送組長核示1日

	
	核准之請款案件，將發票拆除整理後送會計室請款1日。

	3. 財產減損系統作業
	每日財產減損案件送案相關同仁評估1日。

	4. 零用金系統作業
	營繕組零用金保管10000元，保管額低於2000元即申請零用金補充作業﹝黏貼發票﹞1日完成。

	5. 公文系統作業
	每日承辦校內簽呈【函稿】、外來文1日、營建工程簽呈轉校內簽呈1日。

	6. 營繕組學年度工作計劃報告資料呈現。
	待各相關同仁資料提報彙整後，陳送組長2日。

	7. 營繕組經費稽核簡報資料呈現。
	提供經費稽核資料簡報檔陳送組長2日。

	8. 營繕組年報資料呈現。
	待各相關同仁提報資料作彙整後，將完整檔陳送組長3日。

	9. 營繕組學年度業務工作檢討報告資料呈現。
	待各同仁提報相關資料彙整後，將完整檔陳送組長4日。

	10. 各單位增設工程預算彙整。
	彙整各單位提報之增設工程預算完整檔陳送組長7日。

	11. 每學年度營繕組預算彙整及上網填報。
	每學年度營繕組預算彙整及上網填報7日。

	12. 最新消息公告。
	營繕組重要訊息公告1日。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	總務處  院/處/中心
 營繕組  系/所/科/組
	職稱
	組員﹝行政﹞

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	熟悉電腦基本文書處理、網頁維護。

	經驗或其他
	具備文書處能力，包括擔任過行政助理或助理秘書。

	外部聯絡單位/人員
	教育部、慈濟志業中心營建處

	基本職掌
	公文收發、會議記錄、製作統計報表、.網頁維護、
異常處理。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 公文收發
	處理【校內簽呈、收、發文、承攬書、供料單價分析表、工程估驗單等】登錄、歸檔一日完成。

	
	校內簽呈、收、發文追蹤。

	2. 協助組長/同仁交辦業務
	臨時性【調閱資料、影印或其他等】

	3. 組內會議記錄
	撰寫會議記錄。

	4. 製作統計報表
	每月編訂工程實績發包管制表。

	
	每月編訂機動排班表。

	
	每月彙整節約能源稽核報表。

	
	每週修繕異常報表

	5. 營建處公文轉送
	【公文、承攬書、移交清冊..】登錄、轉送、歸檔一日完成

	6. 網頁維護
	負責更新網頁內容及維護。

	7. 電話報修
	1.負責各單位電話反映異常報修

服務。
2.登錄與聯繫相關同仁緊急處理。
3.統計月報表，提供同仁檢視維
修進度並歸檔。

	8. 工讀金請領
	每月負責向學務處申報工讀金。

	9. 庫存品請領/請購
	1.每月文具用品請領。
2.保管組庫存物品請領。
3.墨水/碳粉匣請購。

	10. 協助推動節約能源
	1.蒐集相關資訊
2.調查、彙整、統計
3.召開會議。
4.撰寫會議記錄。
5.追蹤會議決議執行進度

	11. 協助推動綠色大學
	1.蒐集相關資訊
2.召開會議。
3.撰寫會議記錄。
4.追蹤會議決議執行進度


主管簽章:                       日期: 101年 12  月  18  日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	 總務處  院/處/中心

 營繕組  系/所/科/組
	職稱
	     技佐

	初任本職資格條件

	性別:       男     女     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
	具電訊設備專業能力、基本微軟OFFICE文書處理、電腦基本操作、電腦繪圖。

	經驗或其他
	具有水電知識之基本技能，從事相關電訊及電氣設備修護之工作經驗。

	外部聯絡單位
/人員
	志業中心營建處、中華電信。

	基本職掌
	1. 校園弱電設備營繕工程規劃與發包、施工、監造與驗收作業之辦理。
2. 全校各單位儀器設備之維修與保養。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 校本部及人社院弱電設備維護。
	全校監視系統修繕與維護，保持監視訊號正常，監視攝影機因未做庫存故以15天為一個維修完成基準，若因其他因素則延至30天。

	
	全校門禁管制及鐵門系統修繕與維護，確保門禁管制正常，不相關之人員不可進入指定之場所，修繕時間為7個工作天。

	
	全校電信系統修繕與維護，確保電話通話品質清晰。電話交換總機訂有維護合約，廠商每3個月定期保養一次。一般電話故障時，修繕時間為2個工作天。

	
	全校影印機維護及保養。廠商每3個月到校做定期維護。

	2. 校本部及人社院教室設備維護。
	普通教室及階梯教室含講堂，單槍投影機及音響設備維護，保持良好上課品質。配合教室空堂時間，以10天為期，若遇其他因素則以30天為基準。

	
	協助各單位相關影音設備之故障及操作。

	3. 校本部及人社院儀器設備維護。
	全校教學實驗儀器之維修與保養，延長儀器使用之壽命及操作正確，儀器修繕以30天為基準。

	4. 全校消防弱電設備維護。
	全校消防受訊總機維護，確保在有災害發生時讓告知警勤人員。緊急時3個工作天，一般則為10個工作天，若遇特殊原因則延至30天完成。

	
	全校廣播系統維護，確保上下課鐘聲及緊急廣播時之狀況正常。廣播及鐘聲故障以15天為一維修基準。

	
	大喜館運動設備維護，讓教職員生在設備安全無虞之狀況下健康運動，保持身心健康。一般則為10個工作天，若遇特殊原因則延至30天完成。

	5. 組長交辦事項處理。
	參與颱風天輪值工作，確保校園安全預防更大之災害發生。

	
	組長臨時交辦工作與其他工作支援，機動支援本組組員及各單位之臨時狀況。

	
	非上班時間設備重大故障緊急維修，輪值本組值班之勤務，處理夜間臨時之緊急狀況。

	6. 行政及文書處理案件。
	依案件所規定之時間內簽辦完成
3天完成簽案辦理。

	
	參與營繕組每週一次之營繕會議。

	
	協助各單位編列年度預算。

	
	儀器或設備新增、續保固維護合約辦理。

	
	儀器保固完成後廠商退保故金作業辦理。

	
	處理使用單位申請各專線電話之申請及相關作業流程之辦理

	7. 工程發包案件辦理。
	各單位執行年度核准之預算簽呈辦理。

	
	協助廠商與使用單位溝通工程發生之爭議及現場督導。

	
	負責工程完工後的驗收、保固及驗收之作業程序。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總務處   院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	1. 電匠技術專長、水匠技術專長、電腦基本操作、電腦繪圖。

	經驗或其他
	具有水電專業技能，從事相關電氣設備修護之工作經驗。

	外部聯絡單位

/人員
	教育部、經濟部、工研院、台電公司、自來水公司、台灣產業基金會、綠色生產力基金會。

	基本職掌
	1. 校本部設備工程規劃、發包、施工、監造與驗收作業之辦理。
2. 校園設備【高壓、發電機、緊急電】保養與維護。

3. 校園節約能源管理與執行。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 中央路校區機電設備工程之規劃、發包與驗收作業辦理。
	全年辦理完成所有中央路校區機電設備工程之規劃、發包與驗收作業。

	2. 維護動力中心電氣設備操作與維護。
	

	(a)動力中心高壓設備檢查與維護。
	保養及檢查頻率:每年辦理一次動力中心高壓設備年度保養，每月一次檢查與維護
年度保養時間:教學大樓區及人社院區每年一月，宿舍區每年七月

高壓設備檢查記錄每年二次送縣政府及台電公司備查。

	(b)教學區大樓高壓機房檢查與維護。
	保養及檢查頻率:每年辦理一次教學區大樓高壓機房設備年度保養，每月一次檢查與維護。

年度保養時間: 每年一月

	(c)教學區大樓發電機檢查與維護。
	保養及檢查頻率:每年辦理一次發電機設備年度保養，每月一次檢查與維護。年度保養時間: 人社院區一月，大喜館及宿舍及教學大樓一號發電機每年四月，教學大樓二號發電機每年十月。

	(d)教學區大樓緊急電力系統檢查與維護。
	保養及檢查頻率:每年一次，與高壓設備年度保養一併辦理。

	3. 全校節約能源設計管理與維護(含人社院校區)。
	

	(a)節約能源方案規劃與提案。
	全年辦理節約能源方案規劃，並不定期提出規劃案。每年召開一次全校節約能源會議。

	(b)節約能源相關資訊收集整理。
	每月辦理節約能源相關資訊收集整理，全校能源使用量申報(經濟部每年一次及教育部每月一次，學校網站用電資料上傳每半年一次)。

	(c)節約能源設備誰護。
	每月辦理節約能源設備的誰護。節約能源相關之進修、會議、觀摩。

	4. 支援臨時性修繕及假日值班。
	支援校內臨時性緊急修繕及營繕組假日值班(A1班)，每次一星期。

	5. 支援動物中心蒸氣鍋爐、熱水系統、貫流鍋爐操作及維護。
	支援動物中心蒸氣鍋爐、熱水系統、貫流鍋爐人員休假時之操作及維護(須專業證照)。

	6. 支援廢水處理池操作維護及定期申報作業。
	支援廢水場人員休假時之操作(須專業證照)。

	7. 參與颱風天輪值工作。
	颱風天時輪值到校值班。

	8. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	不定期辦理組長臨時交辦工作與其他工作支援。

	9. 非上班時間設備重大故障緊急維修。
	不定期處理非上班時間設備重大故障緊急維修。

	10. 行政作業
	參加校內及基金會設備及節能工程相關會議。

校內外設備及節能公文及簽呈辦理。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總處務  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	電機、電子相關知識及技能、電腦基本操作、電腦繪圖。

	經驗或其他
	具有水電專業技能，從事相關電氣設備修護之工作經驗。

	外部聯絡單位

/人員
	志業中心營建處、教育部、消防局、縣政府。

	基本職掌
	1. 人社院校區設備工程規劃與發包、施工、監造與驗收作業之辦理。
2. 人社院校區設備(高壓、發電機、緊急電、給排水、電氣、消防、空調、熱泵、電梯)保養、操作、維護。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 高壓設備檢查與維護。
	委外每月定期檢查一次

每年定期大保養一次

	2. 發電機系統檢查與維護。
	委外每月定期檢查一次

每年定期大保養一次

	3. 電梯設備檢查與維護。
	委外每月定期檢查二次

	4. 消防設備檢查與維護及檢修申報作業。
	委外每年4~5月份檢測一次

	5. 給水設備保養。
	井水、自來水箱委外每年寒暑假各清洗一次

	6. 空調設備檢查與維護。
	冰水主機委外每年定期大保養一次

散熱水塔委外每年定期大保養二次

	7. 宿舍熱泵熱水設備檢查與維護。
	委外每年暑假大保養一次

	8. 修繕案件辦理。
	內修7天完成，外包（花蓮區廠商14天完成；外地廠商30天完成）。


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

	單位
	  總處務  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	具水電空調壓力容器操作人員證照、電匠技術專長、水匠技術專長、電腦基本操作、電腦繪圖。

	經驗或其他
	具水電空調相關科系畢業或從事相關工作三年以上。

	外部聯絡單位

/人員
	志業中心營建處、教育部。

	基本職掌
	1.  校本部教學區大樓【給排水、空調、景觀噴灌】等系統維修與保養。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 校本部教學區大樓給排水系統維修。
	給水、排水衛生設備維修。

	2. 校本部校園噴灌系統維修。
	噴灌系統.噴頭管路維修。

	3. 校本部教學區給排水機房定期檢查工作辦理。
	自來水給水泵檢查維護與修繕。

	
	井水給水泵檢查維護與修繕。

	
	雨水回收給水泵檢查維護與修繕。

	
	自來水水塔檢查維護。

	
	井水水塔檢查維護。

	
	雨水回收過濾池與儲存池檢查維護。

	
	自來水水塔清洗保養(每年2次)。

	
	井水水塔清洗保養(每年2次)。

	
	地下室排水閥基泵.颱風前運轉檢測。

	4. 校本部教學區、運動區、空調系統操作維修。
	各空間中央空調設備維修。

	
	各空間空調設備清洗維護督促。

	5. 校本部教學區、運動區空調機房定期檢查工作辦理。
	冰水主機年度大保養維護督促(每年1次)。

	
	冰水主機冷凝器藥洗保養維護督促(每年1次)。

	
	冷卻水塔藥洗保養維護督促(每年2次)。

	
	發電機冷卻系統.冷卻水塔藥洗保養維護督促(每年2次)。

	
	冷卻水冰水系統Y行過濾器拆清維護督促(每年2次)。

	
	冷卻水塔風扇減速機機械皮帶調整更換.維護督促(每年2次)。

	
	大體儲藏室加濕系統藥洗保養維護督促(每年2次)。

	
	大體儲藏室獨立低溫冰水系統防凍液更換.維護督促(每年1次)。

	
	教學區、運動區空調系統節約能源規劃之協助辦理。

	6. 校本部動物中心空調監控系統等設備維護空調箱初級、中級濾網定期更換。 
	空調冰水降溫系統及控制設備閥件維護調整。

	
	空調熱水加溫系統及控制設備閥件維護調整。

	
	各電動風門維修調整。

	
	空調箱初級、中級濾網定期更換維護督促(每年2次)。

	7. 動物中心給排水設備維護。
	各種給水、排水設施維修。

	8. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	臨時工作調派(驗收.勘查)。

	9. 設備重大故障緊急維修。
	負責設備臨時故障處理，空調主機跳機或異常緊急處理。

	10. 修繕案件辦理。
	內修7天完成，外包（花蓮區廠商14天完成；外地廠商30天完成）。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總處務  院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	電匠技術專長、水匠技術專長、電腦基本操作、電腦繪圖。

	經驗或其他
	具水電相關工作經驗，曾擔任大樓、學校、保養維護相關工作職務。

	外部聯絡單位

/人員
	志業中心營建處、縣政府。

	基本職掌
	1. 校本部教學區大樓電氣設備維修與保養。

2. 校本部教學區大樓與學生宿舍電梯設備保養與維修。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 修繕案件辦理。
	內修7天完成，外包（花蓮區廠商14天完成；外地廠商30天完成）。

	2. 教學區大樓電氣機房定期檢查。
	負責大喜館及福田樓定期巡檢，每季依巡檢表檢查一次。

	3. 校本部電梯保養與維修。
	委外每月定期檢查二次，並協助廠商請款，每月定期請款作業。

	4. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	臨時交辦事項及組員相互支援。

	5. 行政作業。
	協助各單位年度預算編列、營繕組年度預算編列。

	6. 參與颱風天輪值工作。
	於指定時間到校值班防颱。

	7. 設備重大故障緊急維修。
	通報後儘速到校處理。


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

	單位
	  總務處   院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	電腦繪圖、基本微軟OFFICE文書處理。

	經驗或其他
	具有土木建築裝修相關背景或學識為佳，包括擔任過工地監工，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	土木、水電、慈濟志業中心營建處、縣政府建設處、教育部、內政部、台灣建築中心

	基本職掌
	1. 校園土木建築裝修營繕工程規劃與發包、施工、監造與驗收作業之辦理。
2. 負責校內建築裝修修繕案件維修、發包、監造與驗收。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 協助校內修繕工程發包作業監造與驗收。
	統籌辦理校內修繕.委外修繕發包作業。

	2. 全校建築裝修木作維修。
	統籌辦理全校木作修繕.委外修繕發包作業。含人社院校區

	3. 中央路校區建築物安全檢查。
	依校舍安全檢核小組設置辦法，每年辦理1次檢查作業，每年9月份完成檢查工作。

	
	依建築物檢核表中缺失，辦理改善作業。

	
	追蹤建築物缺失改善作業進度。

	
	每年9月份完成申報作業。

	4. 中央路校區無障礙設施管理與維護。
	每年辦理2次檢查作業，分別於3月、9月完成檢查工作。

	
	提報無障礙設施缺失改善。

	
	追蹤無障礙設施缺失改善作業進度。

	
	每年3月、9月完成申報作業。

	
	追蹤建築物缺失改善作業進度。

	
	每年9月份完成申報作業。

	5. 中央路校區道路、排水系統定期檢查與維護。
	每年辦理1次檢查作業，分別於5月完成檢查工作。

	
	校園道路、排水系統維護作業。

	6. 參與颱風天輪值工作。
	依本校防颱中心相關辦法，於規定時間到校職班防颱，並辦理後續災害復舊工作。

	7. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	完成組長臨時交辦事項。

	
	參加每周一次營繕組會議。

	
	每周重點工作報告繕打。

	
	校內外公文簽辦。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	 總務處   院/處/中心

 營繕組   系所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	電匠技術專長、水匠技術專長、空調技術專長、電腦基本操作。

	經驗或其他
	水電、空調相關工作經驗三年以上，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	慈濟志業中心營建處、消防局。

	基本職掌
	1. 負責校本部大愛樓與學生宿舍設備維護及修繕。
2. 負責校本部教學區大樓與學生宿舍消防安全設備定期檢測及申報作業。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 大愛樓機電設備維護。
	

	a.空調冰水主機保養及維護。
	每年7- 8月定期保養維護乙次。

	b.空調冷卻水塔清洗。
	每年7- 8月定期清洗乙次。

	c.水塔定期清洗(飲用水、地下井
 水、雨水)。
	每年兩次清洗(寒、暑假各清洗乙次)。

	d.中央監控系統操作及維護。
	不定期配合中央監控控制之空間開閉操作

	e.機房馬達定期檢修。
	每三個月定期檢查及運轉，如當中有使用可省略。

	2. 校本部學生宿舍設備維護及保養。
	

	a.熱泵系統維護及保養。
	每年乙次年度保養，於暑假期間施作。

	 b.鍋爐設備維護及保養。
	每年乙次年度保養，於暑假期間施作。

	c.水塔定期清洗(飲用水、地下井
  水)。
	每年兩次清洗(寒、暑假各清洗乙次)。

	 d.消防設備維護及檢查。
	每年乙次年度保養。

	 e.公共區照明設備調整及維護。
	不定時調整照明時間。

	 f.宿舍動力設備維護及檢查。
	動力設備檢查修(包含揚水泵、消防泵、

油管泵、熱水循環泵等等)

	3. 校本部消防設備檢查及保養維護。
	每年乙次消防設備檢查，包含﹝消防泵、消防栓、滅火器、緩降機、逃生燈、緊急照明燈、緊急排煙系統、消防管制門等﹞。

	4. 消防檢測及定期申報作業
	每年乙次設備檢查及申報。

	5. 參與颱風天輪值工作。
	依本校防颱中心相關辦法，於規定時間到校職班防颱，並辦理後續災害復舊工作。

	6. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	完成組長臨時交辦事項。

	7. 辦理修繕單案件。
	內修7天完成

外包（花蓮區廠商14天完成；外地廠商30天完成）

	8. 非上班時間設備重大故障緊急維修。
	輪值緊急維修班，每次輪值為期一週。


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

	單位
	 總務處   院/處/中心

 營繕組   系所/科/組
	職稱
	技佐

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	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
	1.乙級鍋爐操作許可證、乙級廢水處理專責人員、基本微軟OFFICE文書處理、電腦基本操作。

	經驗或其他
	具有水電相關背景或學識為佳，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	志業中心營建處、環保署、花蓮縣環境保護局、中華鍋爐協會。

	基本職掌
	1. 負責廢水處理操作維護及定期申報作業。
2. 福田樓、大喜館【給排水、熱泵、過濾】設備維護維修與保養，動物中心蒸氣鍋爐操作與維護。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 動物中心蒸汽鍋爐設備操作與維護。
	蒸汽鍋爐啟用、停用操作(每日1次)。

	
	蒸汽鍋爐軟水系統檢查(每日1次)。

	
	蒸汽鍋爐年度保養(每年1次)。

	
	蒸汽鍋爐用油購買(每月1次)。

	
	蒸汽鍋爐用油合約簽訂(每3年1次)。

	
	空氣固定汙染源排放檢測(每年1次)。

	
	環保署EMS系統網路申報(每年1次)。

	
	固定汙染源排放許可證展延(每5年1次)。

	
	配合環境保護局實地採樣檢測(不定期)。

	2. 廢水處理廠設備操作與維護。
	濾帶式脫泥機操作(每日1次)

	
	汙泥餅清運(每月1次)

	
	消毒放流池加藥消毒(不定期)

	
	廢棄物清運合約書簽訂(每年1次)

	
	放流水汙染源排放檢測(每年2次)

	
	環保署EMS系統網路申報(每年2次)

	
	固定汙染源排放許可證展延(每5年1次)

	3. 中央路校區福田樓、大喜館給排水系統維修。
	廁所給水衛生設備維修

	
	廁所排水衛生設備維修

	
	實驗室給水設施維修

	
	實驗室排水設施維修

	4. 大喜館機房定期檢查工作辦理。
	熱泵主機保養與熱交換器清洗(每年1次)

	
	泳池過濾器氣動閥膜片保養(每年1次)

	
	自來水給水泵檢查維護與修繕

	
	井水給水泵檢查維護與修繕

	
	自來水水塔檢查維護

	
	井水水塔檢查維護

	
	自來水水塔清洗保養(每年2次)

	
	井水水塔清洗保養(每年2次)

	
	地下室排水閥基泵.颱風前運轉檢測

	5. 行政作業
	參加每周一次營繕組會議。

	
	每周重點工作報告繕打。

	
	校內外公文簽辦。

	6. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	臨時工作調派(驗收.勘查)

	
	大型物品搬運協助

	7. 辦理修繕單案件
	緊急案件，3天內完成修繕工作，一般修繕案件，10天內完成修繕工作。

	
	修繕案作業完工後，10天內辦理請款作業。

	8. 非上班時間設備重大故障緊急維修。
	下班後負責設備臨時故障處理

(平均每月輪值一週)

	9. 參與颱風天輪值工作。
	依本校防颱中心相關辦法，於規定時間到校職班防颱，並辦理後續災害復舊工作。(不定期)
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慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	  總務處   院/處/中心

  營繕組  系/所/科/組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	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
	具電燈維修基本常識、基本微軟OFFICE文書處理、電腦基本操作。

	經驗或其他
	具有水電相關背景或學識為佳，或領有相關專業證照。

	外部聯絡單位

/人員
	志業中心營建處

	基本職掌
	1. 校本部營繕組庫房材料之採購與管理。
2. 校本部教學區大樓、學生宿舍電與校園路燈維護及修繕。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 營繕組庫房材料之採購與管理。
	每日領料及進料管理。

	2. 教學區電燈維護及修繕。
	每星期教學區電燈維護及修繕。

	3. 教學區景觀燈維護及修繕。
	每星期教學區景觀燈維護及修繕。

	4. 學生宿舍電燈維護及修繕。
	每星期學生宿舍電燈維護及修繕。

	5. 停車場照明維護及修繕。
	每3個月檢查地下停車場照明設備及更換。

	6. 校本部各電器室照明維護及修繕。
	每3個月校區各電器室照明及清潔。

	7. 修繕案件辦理
	內修7天完成，外包（花蓮區廠商14天完成；外地廠商30天完成）。

	8. 組長臨時交辦工作與其他工作支援。
	完成組長臨時交辦事項。
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