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	總務處事務組
	組長
	石良平
	1.綜理組務及督導組內各業務承辦人工作與績效考核。
2.事務規章之擬訂、增修及廢止。
3.年度工作計畫撰寫及預算編列。
4.工友、警衛、約僱人員、勞務委外人員之管理。
5.校園環境綠美化及維護之管理。
6.防護團訓練之管理。
7.全校公用場地之使用、租借及維護管理。
8.其他臨時交辦事項。
	

	
	技正
	李志峰
	1.辦理外勤工友之管理及工作分配等業務。
2.辦理校園綠美化及維護整理等業務。
3.辦理勞務委外人力之規劃、執行、督考及管理等業務。
4.辦理全校公共安全設施及設備之維護及管理等事宜。
5.辦理各項慶典活動、大型集會之布置及行政支援工作調度等事宜。
6.其他臨時交辦事項。
	

	
	專員
	蔡雯伶
	1.辦理工友(含技工、駕駛)、駐衛警衛、約僱人員等人事資料之建置。
差勤系統之維護及管理與退休、撫恤，及結合人事室資訊系統等業務。
2.辦理前述人員及研究專案計畫助理之勞、健保、勞工退休金提撥(含依勞基法規定提撥於中央信託局之編制工友退休金)等業務。
3.辦理工友(含技工、駕駛)、駐衛警察、約僱人員之平時、年終考核及獎懲等業務。
4.辦理技工(含技工、駕駛)及駐衛警察等國民旅遊卡休假補助.不休假加班費及強制休假日數外補助等業務。
5.辦理退休工友濟助金及三節慰問金等業務。
6.辦理事務組綜合業務。
7.其他臨時交辦事項。
	

	
	專員
	陳三惠
	1.辦理各單位三萬元以上十萬元以下之小額採購與核銷等業務。
2.辦理事務組未達三萬元之小額採購事宜。
3.辦理政府電子採購網共同供應契約集中採購之下訂與核銷業務。
4.辦理綠色採購資訊平台登載管理與宣導等業務。
5.辦理蘇飛雄獎學金相關業務。
6.其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	蕭秀茹
	1.辦理各單位十萬元以上之勞務、財物及儀器設備採購、招標與核銷等業務。
2.辦理防護團訓練業務。
3.辦理事務組經管場地之招商.租借.訂約等業務。
4.其他臨時交辦事項。
	

	
	組員
	林愛媚
	1.辦理各單位十萬元以上之勞務.財物及儀器設備採購.招標與核銷等業務。
2.辦理優先採購身心障礙團體產品資訊系統登載管理與宣導等業務。
3.辦理汽車通行證、五育樓門禁安全系統感卡之申請、登記(錄)、發放及取消之管理等事宜。
4.其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	鍾友倫
	1.辦理民生校區樹木、綠籬、花圃、植栽、盆栽之保養及維護等園藝工作。
2.辦理全校植物病蟲害之防治業務。
3.辦理園藝設備及工具之保養、維護及管理等業務。
4.協助辦理校園綠美化及維護整理等業務。
5.協助辦理各項慶典活動、大型集會之布置工作。
6.其他臨時交辦事項。
	

	
	行政助理
	莊郁慈
	1.協助辦理工友、駐衛警衛、契僱人員及兼任人員之勞、健保、勞工退休金提撥(含依勞基法規定提撥於中央信託局之編制工友退休金)等業務。
2.辦理全校監視系統管理業務。
3.辦理事務組網頁之維護及管理等事宜。
4.辦理本校水費、電費、電話費、瓦斯費、汽油及各項稅費等核銷事宜。
5.其他臨時交辦事項。
	

	
	技工
	鄭義翔
	1.辦理全校門禁管理事宜。
2.辦理全校汽車停車場及機踏車棚之維護及管理等事宜。
3.辦理屏商校區開關門管理事宜。
4.受理旗幟懸掛申請業務。
5.辦理全校電子看板及佈告欄維護管理。
6.其他臨時交辦事項。
	

	
	技工
	陳重光
	1.辦理事務組管理屏商校區會議空間借用及管理事宜。
2.協助辦理行政人力支援事宜。
3.協助辦理全校垃圾強制分類與資源回收事宜。
4.其他臨時交辦事項。
	

	
	工友
	鄭霖仁
	1.辦理屏商校區委外清潔人員之管理及工作分配等事宜。
2.協助辦理屏商校區工友之管理及工作分配等業務。
3.辦理全校垃圾清運、強制分類與資源回收等事宜。
4.其他臨時交辦事項。
	

	
	工友
	羅淑月
	1.辦理事務組公文之收發、登記及傳遞。
2.辦理畢業典禮教師用碩博士袍之借用事宜。
3.迎曦湖天鵝、魚等寵物之飼養及照護。
4.學生餐廳貴賓室管理及維護事宜。
5.事務組辦公室之環境清潔維護。
6.事務組物品借用登記及管理事宜。
7.其他臨時交辦事項。
	

	
	駕駛
	許卜仁
	1.校長座車之駕駛。
2.協助公務車輛之駕駛。
3.其他臨時交辦事項。
	

	
	駕駛
	吳貴源
	1.公務車輛之駕駛。
2.辦理事務組經管-禮堂、國際會議廳及其他會議場所等場地之燈光音控.空調等管理事宜。
3.其他臨時交辦事項。
	

	
	事務員
	薛孟豐
	1.公務車輛之駕駛及辦理公務車輛之管理、調度及養護等業務。
2.辦理全校飲水機保養及維護事宜。
3.辦理全校電話系統之維護及管理等業務。
4.其他臨時交辦事項。
	

	
	事務員
	楊聖仁
	1.辦理全校校舍清潔業務之督導與考核等事宜。
2.辦理契僱清潔人員之管理及工作分配等事宜。
3.辦理民生及林森校區勞務委外清潔人員之管理事宜。
4.協助辦理垃圾強制分類與資源回收事宜。
5.其他臨時交辦事項。
	



