	項次
	中原大學軍訓室業務職掌表(114年8月1日)

	
	秦漢忠
	軍訓室主任
學務處副學務長
校安專責導師室主任
1400
	督導軍訓室及桃竹苗資源中心全般業務
督導學務處校安專責導師室全般業務
學校年度定期、不定期推動重大工作(軍訓室業管部分)之規劃、分工編組及管制
督導資源中心各項薦選(訓)、業務評鑑(選)事宜
督導、協調與整合跨處室及校際工作(業務)協調事項(含重大涉外事件)
執行教育部及學校長官交辦事項
*軍訓室及校安專責導師室綜合業務職掌表詳見本單位公告
	代理人：
上校教官
劉新益

	1
	劉新益

	上校教官

1418
	軍訓室週工作管制表
中長程計畫制定與彙整
各項校級會議工作報告
迎新宿營活動管制
教官評量系統
輔導院系規劃
國軍人才招募業務
國軍聯繫窗口
校內各處室聯繫窗口
臨時交辦事項
輔導院系：商學學士學程、國際商學學士學程、天普國際雙學位學程
	代理人：
上校教官
黃正宇

	2
	王浩成
	上校教官

1406
	校內優良教官評選
軍官團活動規劃辦理
兵役折抵作業
每週專業研討
基本急救術研習
臨時交辦事項
輔導院系：應外系、外籍不分系學士學程
	代理人：
中校教官
袁佑偉

	3
	李嬿雯
	上校教官

1413
	獎勵、候晉、晉支

遴選、遷調、勳獎章作業

人(申)評會議

國軍進修深造教育

出國及差假管制

業務職掌表

臨時交辦事項
輔導院系：電機系、電資學士班
	代理人：

上校教官
宋繼智

	4
	蕭翊菲
	專案研究助理

1403
	經費編列及管理

公務財產採購管理

軍訓室工讀生管理

公文指派

畢典典禮組事宜

網頁維護與管理(公告及行政業務管制)

公務電子郵件收發

主管行程管制

臨時交辦事項
輔導院系：電子系、威大雙學士學程
	代理人：
中校教官張重運

	5
	宋繼智


	上校教官

1408
	桃竹苗區後勤業務(取消免稅值勤費審查)

軍訓室取消免稅值勤申請

校安值勤管理

校內值勤費申辦

軍訓室退除作業

臨時交辦事項
輔導院系：物理系、理學院學士學程
	代理人：

上校教官李嬿雯

	6
	吳美蒨

	中校教官

1415
	資源中心：
薪資作業(含年獎)
教官年度體檢作業          
教官各補助費申辦
軍服製補換發作業
後勤表報冊製作
教育部績優教官暨績優校安人員推薦選拔作業
新進人員報到暨人員招募行政事項
臨時交辦事項
輔導院系：資工系、人工智慧學士學程、智慧運算與大數據學士班
	代理人：

上校教官李嬿雯

	7
	黃正宇

	上校教官  

1422
	資源中心：
實施計畫及簡報
經費編列及管理
全民國防教育計畫
全民國防社群平台
協調授課支援作業
各校課程彙整檢視
授課計畫提報
參考資料採購
資源中心聯席會議
臨時交辦事項
輔導院系：化工系
	代理人：

上校教官王浩成

	8
	張重運

	中校教官

1404
	資源中心：
桃竹苗4縣市道安會報暨交通安全業務

桃竹苗區各校緊急事件及相關調查資料彙整、陳報

桃竹苗區專業研討暨研習活動
桃竹苗區賃居業務

績優賃居服務評選
臨時交辦事項
輔導院系：應數系
	代理人：
上校教官
詹曉華

	9
	袁佑偉

	中校教官

1412
	資源中心：

夥伴學校訪視
實彈射擊訪視
教育部各項工作研習調查、彙整、陳報(含暑期工作研習)
臨時交辦事項
輔導院系：資管系
	代理人：

中校教官
陳曉茹

	10
	陳曉茹


	中校教官

1417
	資源中心：

防制學生藥物濫用研習
校園霸凌相關業務

其他校安各式評選
臨時交辦事項
輔導院系：心理系、生科系
	代理人：

中校教官

詹曉華

	11
	詹曉華
	中校教官

1419
	資源中心：
桃竹苗區校園安全專業研討暨研習活動
桃竹苗區各校緊急事件及相關調查資料彙整、陳報

桃竹苗交通安全暨4縣市道安會報業務

桃竹苗區賃居業務暨績優賃居服務評選
校園霸凌相關業務

防制學生藥物濫用相關工作業務
其他校園安全相關業務
臨時交辦事項
輔導院系：機械系
	代理人：

中校教官

張重運
陳曉茹

	12
	陳營和
	上校教官
	(商借人員)
	

	13
	賴睿成
	上校教官
	(商借人員)
	

	14
	楊文興
	上校教官
	(商借人員)
	

	15
	曹詩穎
	上校教官
	(商借人員)
	

	16
	余成浩
	上校教官
	(商借人員)
	

	17
	余佩芳
	中校教官
	(商借人員)
	

	18
	吳明儒
	中校教官
	(商借人員)
	

	19
	莊富淦
	中校教官
	(商借人員)
	

	20
	徐梓翔
	中校教官
	(商借人員)
	

	21
	劉宗庭
	中校教官
	(商借人員)
	

	22
	杜崇瑋
	中校教官
	(商借人員)
	

	23
	李聿婷
	中校教官
	(商借人員)
	

	24
	邱福傑
	中校教官
	(商借人員)
	

	25
	吳建昇
	上校教官
	(商借人員)
	

	26
	李文修
	少校教官
	(商借人員)
	

	
	
	
	
	


	項次
	中原大學學務處校安專責導師室業務職掌表(114年5月1日)

	
	秦漢忠
	軍訓室主任
學務處副學務長
校安專責導師室主任
1400
	督導軍訓室及桃竹苗資源中心全般業務
督導學務處校安專責導師室全般業務
學校年度定期、不定期推動重大工作(軍訓室業管部分)之規劃、分工編組及管制
督導資源中心各項薦選(訓)、業務評鑑(選)事宜
督導、協調與整合跨處室及校際工作(業務)協調事項(含重大涉外事件)
執行教育部及學校長官交辦事項
*軍訓室及校安專責導師室綜合業務職掌表詳見本單位公告
	代理人：
上校教官

劉新益

	1
	許秋芳
	校安專責導師室
專案助理

1402
	專導室工作報告彙整

專導室經費、預算編列及管理

專導室公文及電子郵件收發

專導室工讀生編列及管理

專導室公務財產採購管理

專導室人員職掌、應聘管理

專導室網頁維護與管理

宗悼章紀念廳管理

性別平等教育委員會、校園性別事件通報及調查處理

臨時交辦事項
	代理人：
軍訓室
專案助理

蕭翊菲

	2
	孔慶壽
	校安專責導師室
專案助理

1405
	校內校安事件通報

校安各表簿冊管理(陳閱、統計、分析)

校安公務財產管理及經費結報

校安值勤室管理

校安工讀生管理

校安中心網頁管理

彙整各項校安會議資料

學生防身術研習營

校園安全座談會

防災教育及模擬演練

萬安演習疏導規劃

元旦活動聯繫窗口

臨時交辦事項
輔導院系：土木系
	代理人：
專案助理

涂明聖

	3
	孫平遠
	校安專責導師室
專案助理

1407
	交通安全教育業務

嚴重偏差行為輔導

新生親師座談會

防制霸凌、防制校園暴力、反詐騙教育及防竊盜宣導工作

臨時交辦事項
輔導院系：化學系
	代理人：
專案助理

黃聖芳

	4
	陳瞻吾
	校安專責導師室
專案助理

1409
	智財權

性別平等教育委員會、校園性別事件通報及調查處理

人權、公民與法治教育

校慶與運動會開閉幕典禮

畢業典禮

典服組訓練

教官輔導經濟弱勢生成果彙報

校園新聞彙整與通報

臨時交辦事項
輔導院系：財法系
	代理人：
專案助理

許秋芳

	5
	黃聖芳
	校安專責導師室
專案助理

1410
	防制學生藥物濫用

校園安全反毒及禁菸巡查

學務處庫房用品保管及整理維護
臨時交辦事項
輔導院系：國貿系
	代理人：
專案助理

孫平遠

	6
	翁勇智


	校安專責導師室
專案助理

1411
	全民國防教育計畫

開、排課作業

校內授課計畫提報

全民國防教育活動

專業教室設備及書冊管理

校外授課支援作業

學期教學評量

臨時交辦事項
輔導院系：建築系、商設系、布魯克斯雙學士學程
	代理人：

軍訓室
上校教官王浩成

	7
	涂明聖
	校安專責導師室
專案助理

1421
	校園安全災害管理計畫

校園安全災害防救會議

校園安全工作經費編列

校安案件簽辦(包含法院來函及值勤人員涉法案件)

內部稽核作業管理

緊急應變程序修訂

學生社團戶外活動管制

寒暑假校安備忘錄及家長連繫函編制

敦親睦鄰活動

臨時交辦事項
輔導院系：特教系、應華系、人育學院學士學程
	代理人：
專案助理
孔慶壽

	8
	鄭涵榛

	校安專責導師室
專案助理


	資源中心：
．桃竹苗區校園安全主管會議
．桃竹苗區工作小組全般業務

．桃竹苗區及軍訓室考績作業

．桃竹苗區及軍訓室年籍冊製作
．資源中心軍訓教官遴選作業
．桃竹苗區軍訓室軍證製補換發

．桃竹苗區師鐸獎

．桃竹苗區校安人力調查

．桃竹苗區後勤業務
．臨時交辦事項
輔導院系：醫工系、環工系
	代理人：

軍訓室
中校教官吳美蒨



6

