總務處文書組
	校區
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	民生校區
	組長
	張雯玲
	1.文書處理
(1)分文處理。
(2)機密公文之拆閱、分文。
(3)機密公文之繕打、發文。

(4)重要公文提陳。
(5)分層負責明細表權責之查報及其資料收集之提供。
2.公文稽催
(1)公文總檢查有關表報規格形式之調製。
(2)公文登記及查詢制度作業規劃。
3.檔案管理
(1)檔案法規之訂定及修訂。
(2)籌辦檔案展及檔案加值應用。
4.印信管理
(1)用印辦法之訂定及修訂。
(2)印信典守。
5.電子公文線上簽核規劃與執行

(1)公文系統驗證。

(2)災害及資料復原演練。

(3)配合資訊安全稽核。

(4)配合重要公文管制作業內部稽核作業。
6.教育訓練

(1)辦理文書檔案教育訓練。

(2)文書檔案宣導。

7.兼辦本校二層決行核稿業務。

8.其他
(1)其他文書、檔案事務之處理。
(2)其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	吳素美
	1.文書處理
(1)收文處理。
(2)發文處理。
(3)文書之校對、用印。
(4)電子公文收文、發文處理。
(5)公文裝封、繕寫、寄送。
(6)電子公文收發數量填報。

2.印信管理
(1)文件用印。
(2)用印數量統計。

(3)印信套印報部。

3.郵件管理

(1)郵資報表。
(2)郵資機請撥款。

(3)公務郵件審核。
4.憑證管理
(1)辦理機關憑證事宜。

(2)協助辦理自然人憑證事宜。
(3)讀卡機發放。

5.其他
(1)其他文書相關事務之處理。
(2)公文傳真機管理及作業。
(6)其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	鍾信均
	1.檔案管理
(1)檔案點收分類結案作業。
(2)結案公文歸檔保管作業。
(3)查催處室結案公文歸檔作業。
(4)檔案調借及逾期催還作業。
(5)檔案定期整理、裝訂及上架作業。
(6)密件檔案處理作業。
(7)檔案清理及銷毀清冊之調製及陳核。
(8)公文代為決行案件之彙整陳閱。

2.檔案庫房管理

(1)進出入管理登記。

(2)設備檢修。

(3)屏商校區會計庫房管理。

3.文書組電子郵件公告發送

4.其他
(1)文書、檔案業務諮詢。

(2)請購作業。

(3)協助用印事宜。

(4)其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	孫筠軒
	1.檔案管理
(1)檔案點收分類結案作業。
(2)結案公文歸檔保管作業。
(3)查催處室結案公文歸檔作業。
(4)檔案調借及逾期催還作業。
(5)檔案定期整理、裝訂及上架作業。
(6)密件檔案處理作業。
(7)檔案清理及銷毀清冊之調製及陳核。
(8)檔案應用申請作業。

(9)辦理檔案展及檔案加值應用。

(10)協助檔案法規之訂定。

(11)檔案徵集。
2.檔案應用處所管理

(1)檔案應用處所使用登記。

(2)設備檢修。

(3)民生校區會計庫房管理。
3.節能減紙

(1)節能減紙資料彙整。

(2)每月節能減紙資料填報。

4.工讀生管理

(1)工讀金申請。

(2)工讀生勞健保加、退保事宜。

5.文書組網頁維護。
6.其他

(1)文書、檔案業務諮詢。

(2)協助用印事宜。

(3)協助郵件事宜。

(4)協助辦理文書檔案教育訓練。

(5)臨時交辦事項。
	

	
	工友
	陳惠美
	1.文書處理
(1)收文處理。
(2)紙本公文收文掃瞄、掛號。

2.公文傳遞

(1)民生校區內公文傳遞。

(2)協助計算機與網路中心公文傳遞。

3.檔案管理

(1)協助紙本公文歸檔掃瞄。

(2)協助檔案裝訂。
4.郵件管理

(1)每日寄送郵件整理。
(2)每日寄送郵件登錄。

5.其他
(1)公文查詢。

(2)臨時交辦事項。
	

	
	工友
	黃美玲
	1.文書處理
(1)公文繕打。
(2)協助公文裝封、繕寫、寄送。
2.協助檔案管理事宜。

3.協助文書組網頁維護。

4.其他
(1)文書、檔案業務諮詢。

(2)臨時交辦事項。
	

	
	契僱人員
	張素珍
	1.郵件管理。

2.郵件寄送。
	

	林

森

校

區
	工友
	余秋燕
	1.公文傳遞
(1)二校區(民生、林森)公文、書信及包裹之彙整與管理。
(2)二校區(民生、林森)公文、書信及包裹傳遞。
2.林森校區郵件管理。
3.協助檔案管理事宜。

4.協助辦理林森校區文書檔案教育訓練。

5.其他臨時交辦事項。
	

	屏

商

校

區
	工友
	孫淑芬
	1.文書管理

(1)各機關電子交換異動。

(2)各機關變更地址案件。

2.公文傳遞
(1)二校區(民生、屏商)公文、書信及包裹之彙整與管理。
(2)二校區(民生、屏商)公文、書信及包裹傳遞。
(3)屏商校區內公文傳遞。

3.協助檔案管理事宜。

4.屏商校區郵件管理。

5.屏商校區電話轉接(總機)。

6.協助管理檔案庫房。

7.協助資訊安全相關事。
8.其他臨時交辦事項。
	

	
	工友
	洪美靜
	1.公文稽催
(1)調製並陳報每月公文稽催成果管制統計。
(2)查催各處室逾期公文。
2.公文傳遞
(1)二校區(民生、屏商)公文、書信及包裹之彙整與管理。
(2)二校區(民生、屏商)公文、書信及包裹傳遞。
(3)屏商校區內公文傳遞。

3.協助檔案管理事宜。

4.屏商校區電話轉接(總機)。

5.協助辦理屏商校區文書檔案教育訓練。

6.其他臨時交辦事項。
	


