德明財經科技大學業務職掌及職務代理順序表

單位：資訊學院
	職稱
	姓名
	分機
	業務項目
	職務代理順序

	院長
	林建福
	5030
	1、 召開及主持院務會議。
2、 召開及主持院教師評審委員會議。
3、 召開及主持院課程規劃委員會議。
4、 召開及主持院行政會議。
5、 協調學院事務及資源整合。
6、 學校交辦事項。
7、 教育部評鑑之準備工作。
8、 教育部訪視之準備工作。
9、 舉辦學術研討會。
10、 規劃學院發展計畫及預算需求。
11、 督導各系配合各項人事業務之進行，如增聘各系
專、兼任師資。
12、 督導各系導師會議及學生活動會議。
13、 協助配合規劃本院各系學程化整併。
14、 督導各系配合學校舉辦之各項研習活動。
15、 督導各系配合學校各項專案之申請與執行。
16、 督導各系擴大本院各系產學合作、建教合作及國
科會計畫之質與量。
17、 建置本學院專業教室之軟、硬體設施，並督導各
系專業教室之管理工作。
18、 訂定本院院組織、院務會議、院教師評鑑委員會
等各項辦法。
19、 訂定學院未來發展方針及各執行案之追蹤。
20、 其他有關學院之重要事項。
	1. 韓文銘
2. 廖崇政
3. 林偉川

	組員
	任婉倩
	5031
	1、 承辦學院各項會議召開：會議通知、準備資料、會
議記錄等。
2、 承辦整合學院內各系科相關工作。
3、 院長各項會議及行程安排。
4、 院長交辦事項處理。
5、 辦理各單位交辦之事項。
6、 各單位來文收發。
7、 院務公文檔案建檔管理。
8、 每月行政會議工作報告。
9、 本院網頁內容更新及維護。
10、 教育部評鑑準備工作。
11、 教育部訪視準備工作。
12、 投影片製作：評鑑、訪視
13、 協助舉辦學術研討會。
14、 教補款預算之編列、執行。
15、 學校款預算之編列、執行。
16、 信件、活動海報及雜誌、書報整理。
17、 跨領域學分學程之申請、資料維護與確認。
18、 協助各單位交辦事項。
19、 工讀生管理。
20、 協助各系舉辦之各類活動。
21、 協助各系各類資源整合
22、 協助其他有關學院之重要事項。
	1. 江翰慈
2. 朱美蕙
3. 郭孟雅
4. 吳品萱

	技術士
	連啟勝
	2762
	1、 資訊學院一般系統維護包括：
1. 教學用電腦與實驗用電腦。
2. 網路服務相關伺服器。
3. 網路骨幹交換器。
4. 學生畢業專題及全院實驗（習）用設備百餘件！（如硬碟，抽取盒….. PDA等）
5. 系屬網段資訊安全控管，病毒防治以及資安訊息提供。
6. 協助教師與學生解決所需系統問題
7. 資訊財產控管。
8. 所屬網路管理與協調。資管、資科與媒計網路帳號。
9. 列印控管。
2、 資訊類採購
1. 資訊相關軟硬體規格製作、協調與執行。
2. 資訊類廠商連絡窗口。
3、 其他
1. 資訊學院院長及資管、資科、媒計 系主任交辦業務。
2. 教師研究用個人電腦。
3. 資訊學院(各系)專業電腦教室建置及汰換。
	王勝泰

	技術士
	王勝泰
	2762
	1、 Server主機建置及維護
2、 網域名稱伺服器 維護
3、 DHCP 維護
4、 YUM Server 維護
5、 SAMBA伺服器 維護
6、 PROXY 伺服器 維護

7、 網頁伺服器 維護
8、 學生資料伺服器 維護
9、 教師資料伺服器 維護
10、 ASP網頁伺服器 維護
11、 PHP網頁伺服器 維護
12、 SQL資料庫伺服器 維護
13、 印表機伺服器 維護
14、 防毒伺服器 維護
15、 監視系統觀查、維護
16、 Server資料備份
17、 Server紀錄檢視
18、 網路設備建置及維護：網路骨幹交換器設定、線
路建置、維護、測試
19、 硬體設備財產保管、盤點
20、 印表機維護
21、 畢業專題及全系實驗（習）用設備清點整理
22、 設備採購（需求、規格等確認及詢價）、設備測     

試、驗收
23、 PC主機建置及維護（電腦教室、實驗室維修及
軟體更新）
24、 系統維護
25、 資訊相關事務：軟體光碟備份、報廢PC處理、
設備測試、學生及教師系統問題協助
	連啟勝


