二、秘書室

	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	秘書室
	主任秘書
	劉英偉
	1.綜理督導秘書室行政業務。

2.校內各位之行政業務溝通協調。

3.校長及副校長交辦事項。
	

	
	專門委員
	葉木水
	1.各單位陳核公文之檢閱協調、核稿與分文陳判。

2.本校各單位對外報送各項專案及評鑑統計數據資料之諮詢與檢核。
3.有關各單位公文簽辦 與特定議題的協調處理。
4.秘書室電子公文登記桌公文分派。

5.綜合性行政業務暨管理方法之處理與改進。
6.兼任法規委員會執行秘書及相關幕僚作業(含潤飾各單位研擬訂定及修正法規之格式)。
7.辦理國賠償事件相關業務。
8.秘書室相關法規潤飾、訂定、規劃與執行。
9.其他臨時交辦事項。
	

	
	工友
	李美貞
	1.公文收發。
2.協助來賓接待事宜。
3.本校相關新聞剪報及資料蒐集彙整。
4.臨時交辦事項。
	

	秘書室一組
	組員
	楊瑋銘
	1.校務會議業務。
2.內部控制專案小組行政工作承辦。

3.專案計畫之規劃管理。

4.開源節流措施之規劃與管考。

5.教師申訴相關業務。

6.其他臨時交辦事項。
	

	
	助理
	謝熙樺
	1.校長行程安排事項。
2.校長室國內外信件處理、校長電子郵件反映信件處理。
3.校長批示公文後續追蹤管考。
4.合校搬遷計畫推動。
5.協助公關行銷文宣品、紀念品之設計製作、保管及申領發放管理。
6.協助學校簡介影片製作業務及重要活動影像
7.協助（重大慶典）校外貴賓（含新聞媒體）邀請、行程安排、禮品贈送與資料提供。
8.其他臨時交辦事項。
	

	
	助理
	龐佑欣
	1.性別平等教育委員會相關業務。
2.辦理性別平等教育工作統合視導訪視各項事宜。

3.各單位秘書聯席會議行政業務。

4.校務基金相關業務運作。

5.辦理行政會議相關事宜。

6.辦理捐贈資料建檔、謝函寄送及捐款網頁更新。

7.辦理秘書室室務會議行政業務。

8.其他臨時交辦事項。
	

	
	助理
	蘇于真
	1.校長授權各類乙式公文書表用印(私章及職名章)及支票印鑑用印。
2.校長室、秘書室經費之控管。
3.校長室、秘書室及法規委員會法規彙編網網頁維護與資訊更新。
4.秘書室單位公務信箱電子信件收發與電子公文單位登記桌。
5.主管會報之籌辦、紀錄、決議事項追蹤。
6.協助學校法律顧問聘任事宜。

7.其他臨時交辦事項。
	

	
	執行企劃
	林弓義
	1.學校中英文簡介及DVD製作。
2.到校外賓或團體蒞校接待安排。

3.校園資訊看板公告及即時新聞內容維護管理與更新、新聞稿發布。

4.校長室、公關組網頁資訊整理與報導。

5.校內「最新訊息」網頁之維護管理與回覆。

6.學校簡介影片製作業務及重要活動影像。

7.新聞稿撰擬與發布經營。

8.（重大慶典）校外貴賓（含新聞媒體）邀請、行程安排、禮品贈送與資料提供。

9.媒體記者會籌劃及媒體公共關係經營。

10.其他臨時交辦事項。
	

	
	辦事員
	賴宗慈
	1.公共關係經費申請核銷（含校內、外各種婚喪喜慶致意）。
2.校內、外婚喪喜慶致意、謝函、賀函及感謝函回覆。

3.影像工作隊成員招募、訓練與運作。

5.公關行銷文宣品、紀念品之設計製作、保管及申領發放管理。

6.校史編輯委員會運作業務暨校史相關文物蒐集、典藏與管理。

7.教育部大學校院校務資料庫管理業務。

8.行政人員電話服務禮節業務之推動。

9.評鑑資料彙整。

10.意見溝通平台系統之維護管理與回覆。

11.協助重要慶典活動宣傳及寄發邀請函。

12.協助活動影像與文字紀錄。

13.協助教師申訴相關業務。

14.其他臨時交辦事項。
	

	秘書室第二組
	組長
	林志隆
	一、綜理本組各項業務之規劃、推動、督導及執行。

二、配合學校政策推動校務及評鑑相關事務。

三、辦理各單位會簽業務。

四、核定本組人員出差、加班、休假等申請。

五、執行上級交辦事項。
	

	
	秘書
	吳碧如
	一、校務發展資料蒐集及會議
    (一)承辦校務發展會議召開、籌備、紀錄
    (二)承辦校務發展委員會委員遴選
    (三)承辦校務發展計畫書彙整及修訂協調窗口
二、教師評鑑

　　(一)教師評鑑制度建置及檢討。

　　(二)管控各年度教師受評時程相關事宜。

　　(三)受理教師延後評鑑申請事宜。

　　(四)辦理聯合教師評鑑各項事宜。

　　(五)辦理後設評鑑相關事宜。
三、大專校院校務及財務資訊公開專區
　　(一)蒐集各項目數據資料。
　　(二)彙編相關單位數據資料。
　　(三)定期維護更新各項目數據資料。
	

	
	高級分
析師
	龔儀
	一、校院系(所)內部評鑑
　　(一)籌劃與執行內部評鑑相關事宜。
　　(二)內部評鑑指標的設計與修正。
　　(三)內部評鑑辦法與工具的彙整、修訂。
　　(四)辦理自我評鑑委員遴聘、會議召開、紀錄等事宜。
　　(五)追蹤及管控評鑑改善進度及成果。
二、校務評鑑
　　(一)籌劃外部校務評鑑各項事宜。
　　(二)辦理評鑑說明及宣導會議。
　　(三)辦理評鑑相關調查資料提報。
　　(四)評鑑經費之編列
　　(五)管控評鑑執行進度。
　　(六)追蹤管控評鑑改善進度及成果。
三、系所、學位學程評鑑
　　(一)籌劃外部系所評鑑各項事宜。
　　(二)辦理評鑑說明及宣導會議。
　　(三)彙整受評單位評鑑相關調查資料並提報。
　　(四)評鑑經費之編列。
　　(五)管控評鑑執行進度。
　　(六)追蹤及檢視評鑑改善進度及成果。
四、統合視導
　　(一)統合視導專案評鑑聯繫窗口。
　　(二)統籌評鑑相關事宜。
　　(三)彙整受評單位評鑑相關調查資料並提報。
　　(四)評鑑經費之編列。
　　(五)管控評鑑執行進度。
　　(六)追蹤及檢視評鑑改善進度及成果。
五、校務評鑑資料蒐集及分析
    (一)承辦及分析各項利害關係人調查
             1.學校服務品質滿意度調查
             2.導師制度實施滿意度調查
             3.課程與教學滿意度調查
             4.陸生來臺學習滿意度調查
             5.高中生學習情況及行銷策略調查
6.其他利害關係人調查
     (二)協助分析資料
             1.畢業生流向調查資料分析
             2.智慧財產權宣導推動成效分析
六、其他評鑑
　　(一)規劃本校內部各項自我評鑑事宜。
　　(二)管控各項評鑑執行進度。
　　(三)追蹤及檢視評鑑改善進度及成果。
七、本組網頁及利害關係人網頁製作與維護
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