德明財經科技大學業務職掌及職務代理順序表

單位：總務處                                                      111.09.12
	職稱
	姓名
	分機
	業務項目
	職務代理順序

	總務長
	沈明鑑
	2300
	1、 校園整體建築發展及空間規劃。

2、 召開總務會議。

3、 主持招標會議。

4、 配合教育部環安衛訪視整備事宜。

5、 督導各組業務。

6、 配合校長交辦事項。

7、 其他總務事項。
	1.黃麗美

2.范桂榛

3.沈榮鈞
4.蕭尚禮

5.陳知鈴

	專門

委員
	黃麗美
	2360
	一、辦理全校工程、財物採購業務及招標、議比價、簽約事宜。

二、代理總務長主持開標、比價會議。

三、協助總務長辦理總務相關事項。
	1.沈明鑑

2.范桂榛

3.蕭尚禮

	採購組

組長
	黃麗美
	2360
	一、綜理本組業務。

二、相關辦法之修訂。

三、辦理全校各項採購案之招標、比價、議價、決價及簽約作業。

四、辦理全校各單位年度預算及補助款之各項採購作業。

五、辦理建築物新建、修繕工程之招標及發包作業。

六、政府採購公告系統登錄及維護。

七、其他採購相關事項。

八、主管交辦事項。
	1.鍾茗卉

2.譚淑慧

	採購組

組員
	鍾茗卉
	2361
	一、辦理全校各單位年度預算及補助款之各項採購作業。

二、辦理全校各項採購案之招標、比價、議價、決價及簽約作業。

三、各項採購案核銷作業。

四、身心障礙優先採購資料庫登錄及維護。

五、採購組網頁資料維護。

六、其他採購相關事項。

七、主管交辦事項。
	1.譚淑慧

2.黃麗美

	專任

助理
	譚淑慧
	2362
	一、辦理全校各單位年度預算及補助款之各項採購作業。

二、協助辦理全校各項採購案之招標、比價、議價、決價及簽約作業。

三、各項採購案核銷作業。

四、其他採購相關事項。

五、主管交辦事項。
	1.鍾茗卉

2.黃麗美

	出納組

組長
	莊翠蓮
	2320
	一、金融機構往來存款.匯款.轉帳等各項業務。

二、保管有價證券。

三、複核銀行報表之編製。

四、支票之簽核用印。

五、公文之簽核。

六、處理其他有關出納事項。
	鄧凱玲

	出納組

組員
	鄧凱玲
	2321
	一、零用金之管理。

二、各項收款、付款等出納業務。

三、開立支票，編製應付票據明細表及銀行日報表、銀行調節表等。

四、收款收據之開立。

五、會計系統、收費系統等之輸入，交會計室入帳。

六、其他有關出納交辦事項。
	莊翠蓮

	文書組

組長
	范桂榛
	2310
	一、秘書室退文整理。

二、發文校稿、用印。

三、畢業證書、獎狀、聘書、保險單、公告、各項證明書及合約等文件用印作業。

四、印信申請及管理。

五、總務會議召開事宜及紀錄。

六、文書組年度預算編列。

七、文書組業務管理及規劃。

八、公文系統管理。

九、主管交辦事項。
	1.方郁棻

2.黃麗美

	文書組

組員
	方郁棻
	2311
	一、公文收文作業。

二、公文發文作業。

三、外來信件處理。

四、全校合約管理作業。

五、公文檔管及調閱作業。

六、公文系統管理。

七、影印室影印機管理。

八、檔案室管理作業。

九、主管交辦事項。
	范桂榛

	文書組
	工讀生
	2311
	一、郵件寄件整理及寄信。

二、影印機簡易故障排除。

三、環境清潔。

四、協助文書工作。

五、交辦事項。
	1.方郁棻

2.范桂榛

	保管組

組長
	沈榮鈞
	2350
	一、綜理全校有關財產及物品保管事項。

二、負責空間配置及保管組工作之督導。

三、秉承總務長指示及臨時交辦事項。
	1.蕭尚禮

2.李銀金

3.胡凱誠

	保管組

組員
	李銀金
	2351
	一、辦理財產及物品驗收、登帳等作業。 

二、財產編號、編卡、標籤印製、借用、移轉及保管作業。 

三、財產報失及報廢(含填製單據、消帳及處理報廢物品)。

四、固定資產營建、改良、擴充、工程等完成之登錄。

五、盤存報表：編製全年固定資產及財產報表。

六、財團法人報表：製作全年財產增減報表，送董事會審核後報教育部核備。 

七、依職掌辦理年度預算編列運用。

八、空間管理系統借用管理及借用空間供電。

九、技專資料庫填報及學校首頁校務公開資訊維護。

十、保管組公文登記桌。

十一、配合星期六、日及寒暑假輪值。

十二、秉承組長指示及臨時交辦事項。

十三、單槍投影機、教室布幕及印表機等設備之修繕；課

      桌椅、黑板申購及其他協辦事項)。
	1.胡凱誠

2.沈榮鈞

	保管組

雇員
	胡凱誠
	2336
	一、物品庫房管理。

二、消耗性、非消耗性用品彙整、請購及配發損壞賠償。

三、全校各房舍鎖匙及電話管理維修。

四、印章刻製及慶典活動海報繕寫。

五、各項活動比賽錦旗錦標定製。

六、依職掌辦理年度預算編列運用。

七、校慶、畢業典禮、新春團拜、訪視、評鑑、視導活動協助場佈事宜。

八、名片印製。

九、辦理汽車停車證及相關設定業務。

十、學生寄物櫃業務。

十一、保管組工讀生管理。

十二、全校報紙訂閱及期限資料輸入。

十三、配合星期六、日及寒暑假輪值。

十四、秉承組長指示及臨時交辦事項。
	1.李銀金

2.沈榮鈞

	營繕事務組長
	蕭尚禮
	2330
	一、綜理全校營繕事務及未來空間規劃有關業務事宜。

二、督導考核全組人員工作績效。

三、年度預算編列。

四、餐廳、福利社委外經營管理、招商訂立合約及事務性

    公文、簽呈處理。

五、停車場之規劃、管制與執行及校園門禁管理。

六、協辦督導建物耐震力評估申報作業。
	1.沈榮鈞
2.陳知鈴

	營繕事務組

雇員
	蘇志偉
	2331
	一、全校給排水、電氣、消防、電梯、廣播系統、冷氣空調、停車門禁設備、鍋爐設備、監視系統、電信設備等之定期管理及維持正常運作。

二、全校新建工程、專業教室、教師研究室之設置含前項所述有關設備系統之工程圖面檢討與協助及監造。
	1.蕭尚禮

2.施蕙心

	營繕

事務組雇員
	施蕙心
	2338
	一、年度營繕事務組經費預算編列運用。

二、零用金管理及營繕事務組經費核報及零星費用的繳納。

三、相關營繕事務組文書業處理及簽文。

四、組內工讀生工作安排及管理。

五、8D-4089、3569-ZR、BKR-5289的修繕申請、違規罰款繳納。

六、水電瓦斯費的資料彙整。

七、秘書室交辦致贈校外單位的賀奠儀(盆景、花籃等訂購)。

八、營繕事務組文件送出及退回之登錄。

九、校慶、畢業典禮各致贈花籃等簽收及彙整名單給秘書室。

十、營繕事務組續約的合約簽定。

十一、全校課表供電系統

(一)專業教室勾選。

(二)自修教室課表勾選。

(三)臨時申請或電話通知需使用冷氣的課表勾選。

(四)申請課表供電使用人帳號、密碼設定及刪除。

(五)開學前及學期結束後全校課表勾選及清除。

十二、配合星期六、日及寒暑假輪值。

十三、協助停車場之規劃、管制與執行及校園門禁管理。

十四、開學一週餐廳各攤位的工作人員名冊及體檢日的記錄，整理後交給衛保組。

十五、餐廳各攤位及OK商店的每個月電費費計算。

十六、餐廳清潔費收據的製作及收支計算及紀錄等。

十七、研推大樓的門禁管理（系統資料的輸入等）。

十八、研推水電等費用計算記錄提供給會計室。

十九、每個月游泳池及暑假外借的水電瓦斯費計算。

二十、販賣機及麗陽公司每個學期的水電計算。

二十一、校車8D-4089、BKR-5289及3569-ZR等保險。

二十二、秉承組長指示及臨時交辦事項等。
	1.蕭尚禮

2.蘇志偉

	營繕

事務組書記
	連松林
	2674
	1、 負責學校景觀花木維護作業。

2、 協助除草及澆花作業。

3、 協助體育器材室管理。

4、 負責一般教室10間內桌椅的數量與清潔管理。

5、 區域內如有任何公務損壞，不能自行維修應要即時反應。

6、 臨時交辦事項或緊急事件的協助如防颱善後處理等。
	1.張耀郎

2.陳溢恩

	環安中心代理主任
	陳知鈴
	2340
	一、擔任職業安全衛生管理人員。

二、擔任防火管理人

三、配合總務長綜理校園環境安全衛生事宜。

四、環安衛會議召開。

五、兼任環境安全衛生委員會執行秘書並負責該委員會業務行政工作。
六、配合教育部環安衛訪視之督導整備事宜。
七、辦理職安相關申報業務。

八、督導職業安全衛生相關業務。

九、督導校園建築物安全之及消防安全申報與管理。

十、定期辦理防災教育訓練。

十一、秉承總務長指示及臨時交辦事項。
	1.黃奇煜

2.吳順賢
3.楊嘉裕

	環安中心技佐
	黃奇煜
	2341
	一、擔任職業安全衛生甲種業務主管。

二、環境安全業務各項巡檢及紀錄。

三、辧理職業安全衛生相關業務。

四、辦理校園建築物安全之及消防安全申報與管理。

五、校園監視器、緊急求救系統增設及維護與管理。

六、校園能源(水、電、瓦斯)使用統計。

七、公共意外責任保險、建築物火災險。

八、天然災害（緊急事故）期間配合校園防災應變留守。

九、主管交辦事項及協辦本中心各項業務。
	1.陳知鈴

2.楊嘉裕

3.吳順賢

	環安中心雇員
	楊嘉裕
	2343
	1、 擔任室內空氣品質維管理專責人員。

2、 環境衛生業務各項巡檢及紀錄。

3、 環境清潔外包項目督導檢查事宜。

四、有關學生餐廳消毒、截油槽清潔及排油煙機清洗等查核及記錄彙整(包含服務樓麗陽美食生活館排油煙機清洗紀錄收集)。

五、辦理本校空氣污染、噪音管制等業務。
六、各項環保量化統計、申報、改善業務之稽查與統計(包含資源回收、再處理利用、垃圾清運及紀錄等)。

七、辦理本校病媒防治、流浪狗管理及紀錄等相關文件。

八、天然災害（緊急事故）期間配合校園防災應變留守。

九、主管交辦事項及協辦本中心各項業務。
	1.黃奇煜

2.吳順賢

3.陳知鈴

	環安中心護士
	吳順賢
	2342
	一、依職業安全衛生法辦理職護各項工作。 

二、辦理本校健康檢查並負責檢查紀錄之分析、評估、管    理、保存及健康管理。

三、職業醫師之聘用及協同職業醫師臨場服務相關事宜。 

四、辦理職業傷病及一般傷病之防治、健康諮詢與急救及緊急處置。

五、辦理本校工作者之健康教育、健康促進與衛生指導之 

    策劃及實施。

六、調查本校工作者健康情形與作業之關連性，並對健康高風險工作者進行健康風險評估，採取必要之預防及健康促進措施。
七、辦理骨骼肌肉人因工程的危害控制及過勞預防措施、母性保護措施相關業務。 

八、勞動部與教育部安全衛生計畫之申請、執行及追蹤考核。 

九、AED及哺集乳室管理維護。

十、督導本校空氣污染、噪音管制等業務。

十一、主管交辦事項及協辦本中心各項業務。
	1.陳知鈴

2.黃奇煜

3.楊嘉裕
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