國立中央大學理學院職務說明書普查表(1)                                            日期：107.7
	職務編號
	職系
	職稱
	工作項目及百分比
	所需英語等級
	擬修正工作項目
及百分比
	現職
人員

	A640010
	一般行政
	秘書
	1.各單位函理學院公文之簽辦暨理學院各系所公文函稿轉陳核及院各委員會會議安排召開、紀錄整理等。20%

2.襄助院長處理行政事務，如教師升等、系所副教授以上聘任案。40%
3.院教學與相關業務之協調。10%

4.校院活動之規劃及院內系所整合協調事宜，年度校級各類委員會代表之分派。20%

5.其他臨時交辦事項。10%
	中級
	
	葉靜蓉

	A640017
	電力工程
	技佐
	1.本校健雄館水電、發電機、照明、消防設備之整備及臨時意外事故之排除。30%

2.物理系普通物理實驗教室及器材管理、學期中儀器替換、儀器維修、採購、與廠商詢價及比價、實驗耗材準備及採買。30%
3.物理系所實驗室ISO期中複查工作、全系實驗室推行化學品GHS及安全衛生業務、溫室氣體盤查。20%
4.本校健雄館電(貨)梯修繕、維護聯繫作業及臨時事故之處理。10%

5.其他臨時交辦事項。10%
	初級
	
	黃榮輝

	A640030
	一般行政
	組員
	1. 襄助所長處理行政事務及提供本所師生各項行政支援及教學研究服務。30%

2. 協助並配合教務(含招生)、學務、總務、會計、人事、圖書及研發等單位完成各項工作。30%

3. 執行一般行政管理、文書處理、議事及事務管理等。20%

4. 所教師著作、成果報告等彙整建檔暨所務設置辦法之繕打、建檔與管理。10%

5. 其他臨時交辦事項。10%
	初級
	
	劉佩娟

	A640050
	一般行政
	組員
	1.教師新聘、升等、著作外審、報到、福利、通訊錄更新製作等人事相關業務。40%
2.電子公文彙辦、簽呈、函稿擬辦陳核、系務、系教評會議議程編排、議事資料收集、紀錄等文書相關業務。25%
3.系所經費請購、審核、管控等會計相關業務。15%
4.各類招生考試安排、規劃、協調等招生相關行政業務。10%
5.彙辦本校行政大樓等各單位與系所間相關業務以及其他臨時交辦事項。10%
	初級
	
	謝寶慧

	A640060
	一般行政
	組員
	1. 教師、人事相關業務：聘任、離職、休假、升等、短期進修、評鑑、子女教育補助等及助教、助理等聘用、續聘、離職等。40%

2. 會議：系務會議、系教評、常務委員會等會議相關事宜處理。15%

3. 公文相關業務、文書處理及工作報告彙編。20%

4. 系所各項事物與庶務工作。20%
5. 其他臨時交辦事項。5%
	中級
	
	劉怡貞


	A640070
	資訊處理
	技士
	1.電腦網路資訊業務(電腦軟、硬體採購及維護、網路規劃及無線網路環境建立及維護、系網頁網站及校友網站管理、E-mail及DNS Server、IP管制、資料庫系統建置、電腦教室管理)。60%

2.監視系統、教學用具、視聽設備及公用器材的採購及維護管理。15%

3.各類招生入學考試及博士班資格考試相關資訊業務。10%

4.圖書期刊採購及畢業論文管理相關業務。5%

5.其他臨時交辦事項。10%
	初級
	
	陳淑萍


	A640120
	機械工程
	技士
	1. 機具使用教習與示軋、學生個別工作內容問題解答並建議；學生機具操作危險防範與工作安全規定要求。30%

2. 機械工廠機具管理、維修、保養與管制。25%

3. 機械工廠環境管理、理學院廢水廠管理。30%

4. 機械工廠耗機具、刀具採購與補充。10%

5. 其他臨時交辦事項。5%
	初級
	
	周瑞星

	A640130
	機械工程
	技士
	1. 天文台觀測圓頂、望遠鏡、儀器、鏡片檢修保養，天文台基礎工程及觀測器材之機械設計維修、保管工作。40%

2. 天文台台址探勘工作。10%

3. 支援校外天文觀測教學研究工作。10%

4. 天文台開放供民眾參觀及公私立學校來函申請參觀之解說工作。10%
5. 館舍與設備維護。20%
6. 其他臨時交辦事項。10%
	初級
	
	張光祥

	A640075
	電力工程
	技

士
	1.光電大樓公共設施之養護檢修及保固 期間內之修繕聯絡事項。（電梯、飲水 機、發電機、空壓機等設備保養及消防 系統定期測試等作業）。30％

2.光電大樓建築與機電項目修繕或採購 ，及實驗室電力、空調故障檢修。30％

3.實驗室管理系統安管人員。（SGS驗證  檢查、化學物質運作管理、消防演練、  安全衛生教育訓練、輻射操作教育訓練、溫室氣體盤查等作業）。 15％

4.儀器設備之財產管理人員。（新增、轉  移、報廢、盤點等作業）。15％

5.其他臨時交辦事項。10％
	初級
	
	何碧煥


備註：
1. 依公務人員任用法第7條第2項規定，各機關對組織法規所定之職務，應每年或間年進行職務普查。
2. 另依職務說明書訂定辦法第2條第2項第6款規定略以：工作項目以不超過5項為原則，每項工作註明百分比(請依比重大小排序)，並於最後列述「其他臨時交辦事項」(本項不宜超過10%)；若「工作項目」內容或所需英語等級異動，請自行於本表修正、更新。
單位主管簽章：                         
