慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	總務處保管組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1.熟諳建物、土地及財產管理等有關法令。
2.具財產（物）管理等專業知識。

	經驗或其他
	有5年以上行政工作經驗

	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	落實全校各類財物之管理，以使帳、物相符，有效運用。



	工作項目及內容
	績效標準
	天
(Hr)
	月
(天)
	學期
(天)
	作業時間

	不動產(校地、建物)之管理。

	1.土地、建物之相關業務管理。
	
	
	10
	不定時

	
	2.土地、建物之相關文件資料建檔管理。
	
	
	5
	期初及變動時

	
	3.土地、建物之相關賦稅申請處理。
	
	
	4
	稅款繳納期間

	財物管理業務
	1.財物管理業務之審核及擬辦文稿
	
	
	21
	不定時

	
	2.財產移轉之審查及管理
	
	14
	
	不定時

	
	3.財產減損之經辦與確認
	
	25
	
	不定時

	
	4.受贈財物簽核、建檔、公告需求單位、辦理移轉，並致感謝函給捐贈者或單位。
	
	
	3
	不定時

	
	5.採購案件需否列財產之過濾稽核。
	
	3
	
	

	財物年報表之編製。
	年度會計師查核後編列財物年報表。
	
	
	8
	每年7-9月

	財物月報表之編製。

	1.依據會計室提列之固定資產增減清冊整理、調整及確認總務保管系統內之相關科目、數據等資料。
	
	4
	
	每月10日前

	
	2.每月月初編列上個月份財物增減月報表，每季編列財物季報表。
	
	1
	
	每月10日前

	規劃各部門學年度財產盤點計畫及執行。

	1.依據當年度財產管理重點，訂定盤點計畫送陳，核定後公告施行。
	
	
	4
	依當年度計畫

	
	2.列印盤點清冊提供單位初盤，會同會計室進行復盤。
	
	
	24
	依當年度計畫

	
	3.依據盤點紀錄進行資料校正。

4.盤點結果結報陳核。
	
	
	50
	依當年度計畫

	配合會計師查核固定資產相關作業。
	依照會計師提列之查核項目，配合查察清點作業，及提供佐證資料。
	
	
	2
	每年8-9月

	配合校外補助本校本校機關查核作業(教育部、國科會、衛生署)。
	彙整保管系統抽查資料、列印、mail(電話)通知及查核人員到抽查單位盤點

	
	
	2
	不定時

	督導承辦組員將新進教職員工之標準配備購置到定位。
	依據人事室提供之新進人員資料，於報到前將標準配備(檢討現有閒置配備或新購)提供給任職單位。
	
	
	4
	不定時

	下腳品處理
	1.適時處理各庫房內堆積之報廢品，減少庫房空間不足之壓力。
	
	
	18
	不定時

	
	2.下腳品之再利用。
	
	1
	
	不定時

	物品管理業務督導。
	物品管理業務督導，包括物品請購、統計、庫存盤點之審核。
	
	1
	
	不定時
月底盤點

	學士服及碩士服之管理

	督導學士服及碩士服之借用、送洗保存等管理作業。能提供滿足師生學士服及碩士服需求之最佳服務
	
	
	4
	每年5-6月

	年度預算編列。
	編列年度預算。
	
	
	8
	每年3月

	總務處保管組網頁維護。
	總務處保管組網頁維持最新狀態。
	
	4
	
	不定時


◎經辦時間依業務狀況程度不一，無標準作業時間及案件量，故以上量化資料僅供參考。

主管簽章:                                             日期:105年10月  17 日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	總務處保管組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	熟悉電腦文書作業，具會計基礎訓練背景。

	經驗或其他
	有一年以上行政工作、具倉庫管理經驗。

	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	建立詳實的財物資料檔案，落實嚴謹、合理、公開的財物管理機能，有效保全學校財物。


	工作項目及內容
	績效標準
	天
(Hr)
	月
(天)
	學期
(天)
	作業時間

	例行性業務
	財產、物品之核驗及電腦單處理。
	1.1.財產、物品依相關表單核驗。
	1
	
	
	

	
	
	2.2.電腦單依程序處理。
	2
	
	
	

	
	新增財產資料庫編號輸入
	新購、營繕工程、受贈、慈濟各志業體移入、基金會營建處工程等財產須於一周內編入財產。
	3
	
	
	

	
	新增財產標籤製作、張貼
	新增財產標籤須於兩週內完成張貼，如有遺失或模糊不清之標籤另案處理。
	1
	
	
	

	
	財產卡製作
	單位計畫核銷須由保管組於保管系統中列印財產卡。
	
	3
	
	不定時

	
	文具用品請領、核發作業
	1.各單位於每月五日前，將數量統籌計算後，填於一式三聯之「文具用品請領單」，呈主管簽核後送至保管組(人社院校區送文書組)，保管組於每月15日依請購單請合約商送貨。
	
	3
	
	依要點規定

	
	
	2.依請領單位資料於每月25日製作文具月報表，送交會計室扣各單位預算。
	
	2
	
	每月25日前

	
	庫存物品請領、核發作業
	1.依系統請領單位資料、列印，於每週二、四核發庫料。
	
	8
	
	每週二.五

	
	
	2.每月底庫房請領品項逐一盤點，並依系統請領單位資料製作月報表、列印，送交會計室扣各單位預算。
	
	4
	
	每月月底

	
	三十萬元以上之儀器設備採購案件會同交貨、驗收
	依合約書之估價單明細點交確認廠牌、型號，並於一個月辦理驗收。
	
	16
	
	不定時

	
	採購自辦案件抽驗
	依採購系統抽驗由保管組至該單位進行盤點。
	
	4
	
	不定時

	
	畢業班學位服之借用
	1.每學年度學位服借用作業：每年3月份租借學生碩士服。每年6月份租借學生學士服及博士服。
	
	
	14
	每年5-6月

	
	
	2.歸還後之整理作業。
	
	
	10
	每年5-6月

	專案性業務
	執行年度財產盤點
	會計室決定抽查單位財物資料，並協同會計人員至該單位進行抽盤，事後根據單位修改資料，於保管系統建檔增修。
	
	
	14
	依當年度計畫

	
	配合教育部年度會計師固定資產查核
	抽查資料彙整，mail(電話)通知及帶會計事務所人員到抽查單位盤點。
	
	
	4
	不定時

	
	「教育部獎勵校務發展計畫經費執行成效」訪視
	抽查資料彙整，mail(電話)通知及帶教育部人員到抽查單位盤點。
	
	
	4
	不定時

	
	財物保管人調、離職盤點
	保管人離職前，保管組造冊，(有個人計畫之老師離職須會同研發處，儀器設備由研發處統籌處理)，傢俱及校統一配置之辦公電腦設備由保管組直接承接列管。
	
	
	20
	不定時

	
	新進人員及新設單位標準配備增補作業
	與人事室確認名單、確認庫房有無閒置辦公設備，若尚有依規定移轉給新進同仁使用，其它則向廠商新購。
	
	
	20
	學期開始前後

	
	財產報廢之下腳品處理
	核准減損之財物，連絡廠商到校回收。
	
	2
	
	不定時

	臨時交辦事項
	處理單位動產臨時搬遷
	如有單位財物變更地點，該單位提供變更資料給保管組，並在保管系統登記更新。
	
	1
	
	不定時

	
	單位財物資料查詢
	如有單位財物不清楚，該單位會向保管單位查詢。
	
	1
	
	不定時


◎經辦時間依業務狀況程度不一，無標準作業時間及案件量，故以上量化資料僅供參考。

主管簽章:                       日期: 105年10月  17 日
