總務處保管組業務職掌表                               105.1.18生效
	姓  名
	業務職掌
	備  註

	蔡麗靜
	1.綜理保管組業務。

2.保管組業務之策劃擬定及督導執行。

3.召開空間規劃小組會議
4.公文登記桌

5.其他臨時交辦事項。
	

	李紫琿

	1.財產及非消耗品登記與管理(含財產增加、異動、減損、盤點、贈與、毀損、失竊之處理)。負責單位如下：
◆資訊學院、商管學院
◆學務處、人事室、研發處、國際事務處、進修推廣處
2. 建物、動產之火險及公共意外責任投保作業
3.年度財產盤點計畫
4.財產、珍貴動產不動產增減結存表及資產折舊報表之製作及陳報

5.教育部、國有財產局財產彙報系統上傳作業。

6.得晶系統管理與維護
7.綜合業務承辦。（一般公文承辦）
8.其他臨時交辦事項。
	

	蔡錦煇

	1. 財產及非消耗品登記與管理(含財產增加、異動、減損、盤點、贈與、毀損、失竊之處理)。負責單位如下：
◆教育學院、理學院

◆校長室、副校長室、秘書室、圖書館、實習就業輔導處　
2.經管國有土地及建物等不動產相關事宜(含被占用、保留校地處理及相關填報資料)
3.校務基本資料及技專院校資料庫維護

4.委外（出租）行政作業及履約管理事宜

5.經管國有公用財產活化運用情形填報

6.與校地運用相關事項(含被占用及保留校地處理及填報)

7.其他臨時交辨事項
	

	賴振豐

	1. 財產及非消耗品登記與管理(含非消耗品增加、異動、減損、盤點、廢品再利用、贈與、毀損、失竊之處理)。負責單位如下：
◆人文社會學院

◆總務處、教務處、主計室、體育室、計算機與網路中心
◆通識教育中心、師資培育中心。

2.珍貴不動產、單房間職務宿舍、國際學苑B棟之管理及維護

3.宿舍管理填報作業

4.領用物品管理
5.非消耗品相關報表之製作及陳報

6.廢品變賣相關作業

7.網頁維護與管理(含財物流通平台管理)
8.其他臨時交辨事項
	

	李清瑛
	1.珍貴不動產(首長宿舍)、國際學苑B棟、單房間職務宿舍(2棟)清潔、維護及管理(含消防安全檢查)
2.校友之家2樓住宿區環境清潔
3.其他臨時交辦事項
	

	彭素英
	1.公文傳遞
2.協助列印財產、非消耗品標籤

3.協助處理報廢物品相關事宜

4.協助物品領用
5.辦公室環境清潔

6.其他臨時交辦事項
	


