	職稱
	姓名

＃分機
	負責業管單位
(含下屬單位)
	單位名稱
	專案
	職務代理人

	組長
	陳溫照/2287
	督導
	1、 綜合本組業務。

2、 各種校舍報表之統計。

3、 本校土地、房舍相關之管理事宜。

4、 規劃全校財物保險相關事宜。

5、 本組公文收發與工讀生管理。

6、 登記桌管理與配合營繕組工程之驗收。

7、 所有財增、財減、移轉審核與入帳。

8、 每月財產帳務彙整與會計對帳並編財產折舊月報總表。

9、 本校財產每年提報董事會至法院申報事宜。
10、組務標準化、資訊化之規劃與推動。

11、其他上級交辦事項。
	總指導
1. 全校不動產資料彙整

2. 全校建物空間調查彙整
	劉得興

曾淑雅

	組員
	劉得興/2693


	進修部

資訊中心

管理學院

校牧室

理工學院


	1、業管單位財產之新增、驗收、登錄、減損及移轉作業。
2、所管財產每月與年度財產帳務核對。

3、教整款、國科會、農委會等各類補助款帳務核對與資料整理。

4、業管單位財產之年度盤點工作與盤點後資料整理。
5、業管單位財產失竊之保險理賠事宜。
6、業管單位報廢品回收暨入庫協調作業。
7、負責業管單位校舍使用用途變更登記。  

8、其他上級交辦事項。
	堪用廢品管理暨校內外媒合業務
	曾淑雅
葉明媛

	辦事員
	曾淑雅/3176


	圖書館

外語學院

全人教育中心

法律學院

社會科學院

醫學院
	1、業管單位財產之新增、驗收、登錄、減損及移轉作業。
2、所管財產每月與年度財產帳務核對。

3、教整款、國科會、農委會等各類補助款帳務核對與資料整理。

4、業管單位財產之年度盤點工作與盤點後資料整理。
5、業管單位財產失竊之保險理賠事宜。
6、業管單位報廢品回收暨入庫協調作業。
7、負責業管單位校舍使用用途變更登記。  

8、其他上級交辦事項。
	綜合業務(影印機、請購修、盤點公文、週報含雙週合計提報、工讀生管理與零用金保管、組務會議記錄等)
	劉得興
華曼玲

	組員
	華曼玲/2957

	主任秘書室
使命副校長(含學務處)
民生學院

文學院

傳播學院

藝術學院
	1、業管單位財產之新增、驗收、登錄、減損及移轉作業。
2、所管財產每月與年度財產帳務核對。

3、教整款、國科會、農委會等各類補助款帳務核對與資料整理。

4、業管單位財產之年度盤點工作與盤點後資料整理。
5、業管單位財產失竊之保險理賠事宜。
6、業管單位報廢品回收暨入庫協調作業。
7、負責業管單位校舍使用用途變更登記。  

8、其他上級交辦事項。
	廢品回收彙整管理暨變賣處理
	葉明媛

劉得興

	組員
	葉明媛


	校長室

行政副校長室
推廣部

董事會

學術副校長室
教育學院
	1、業管單位財產之新增、驗收、登錄、減損及移轉作業。
2、所管財產每月與年度財產帳務核對。

3、教整款、國科會、農委會等各類補助款帳務核對與資料整理。

4、業管單位財產之年度盤點工作與盤點後資料整理。
5、業管單位財產失竊之保險理賠事宜。
6、業管單位報廢品回收暨入庫協調作業。
7、負責業管單位校舍使用用途變更登記。  

8、其他上級交辦事項。
	教育部及國科會訪評或查核時綜合彙整相關資料
	華曼玲
曾淑雅


