	成員
	電話
	辦公室
	業務職掌

	科長
	徐智勇
	2320
	060館203室
	· 綜理全科科務。 
·  臨時交辦事項。 

	秘書
	曾素芳
	2318
	060館203室
	· 圖資大樓水電、空調、消防、工安一級維護。 
· 辦理活動中心各項設施管理及維護等全般事宜。
· 辦理活動中心場地外借、社團使用、餐廳外包、公務活動等行政作業暨支援。
· 協辦公務活動行政支援等事項。
· 所部環境清潔督導管理。
· 圖資大樓地下停車位管理。
· 本所水電業務涉及行政事項之辦理。
· 本所各單位用電量統計管制業務。
· 退休人員退休茶會暨所慶餐會業務。
· 本室工安業務。
· 本所防颱行政支援事宜。
· 臨時交辦事項。

	專員
	蔡銀藝
	2325
	060館209室
	· 承辦本所清潔公司外包業務督導協調等事宜。
· 所區環境清潔督導管理事宜。
· 辦公室環保暨資源回收事宜。
· 所區環境美（綠）化維護管理事宜。
· 門禁管制全般工作。
· 保警警衛勤務督導。
· 車輛違規查察。
· 中科院行政支援協定業務。
· 辦理民防業務。
· 臨時交辦事項。

	科員
	周錦城
	2332
	060館203室
	· 單房間職務宿舍管理、配用、維修等全般業務。
· 本所借住中科院多房間職務宿舍協調事項。
· 辦理宿舍管理人員加班、交通、住宿申請等業務。
· 公務車輛調度。
· 油料耗用統計。
· 車輛檢驗、保險事項。
· 公務車輛編裝新購及汰換籌補之規劃檢討。
· 公務租車開口合約。
· 臨時交辦事項。 

	科員
	林春枝
	2333
	060館209室
	· 本所年度行政預算編列、管制、審查、執行等全般業務。
· 辦公文具、印製品、清潔用品等消耗物品之申購管理、月報陳核等全般業務。
· 各項消耗性物品之倉庫管理作業。
· 060、628館及安管中心公用報紙之訂閱。
· 全所影印機租賃業務。
· 高科水、電費結報及繳交事項。
· 研支單位各式橡皮圖章及原子章等之刻印業務。
· 臨時交辦事項。

	科員
	張貴英
	2326
	060館209室
	· 本所通信總機全般業務之管理、規劃。
· 通信總機之督管。
· 年度保養維護合約之簽訂。
· 本所通信業務納入電腦化管理之作業規劃。
· 本所每月電話費之繳交與結報。
· 辦理全所公務出國案件，機票、簽証、護照、保險等採購作業及結報事宜。
· 臨時交辦事項。

	辦事員
	傅美欣
	2350
	060館209室
	· 圖資大樓會議室管理、公務活動行政支援及會議室用品採購。
· 禮品之申購及庫儲管理。
· 全所茶包、咖啡包採購管理等相關事宜。
· 公務禮儀慰問、花籃、花圈。
· 技工、工友之編制員額、任免、退職、撫卹、勞、健保及配置運用等相關事項。
· 本所約聘僱、國防役人員勞、健保及勞工退休金提繳。
· 本科綜合業務。
· 臨時交辦事項。

	技工
	姜國龍
	2380
	061館
	· 活動中心全般管理維護空調、水電、消防工作(含下班後之開放時間)。 
· 活動中心會場佈置暨聲光控制等一般支援事項。 
· 辦理活動中心各項活動一般支援及外借、社團使用等業務。 
· 辦理活動中心管理、督導等工作。 
· 支援急迫之零星水電維修工作。 
· 臨時交辦事項。 

	技工
	黃貴忠
	2381
	061館
	· 活動中心全般管理維護空調、水電、消防工作(含下班後之開放時間)。 
· 活動中心會場佈置暨聲光控制等一般支援事項。 
· 辦理活動中心各項活動一般支援及外借、社團使用等業務。 
· 辦理活動中心管理、督導等工作。 
· 支援急迫之零星水電維修工作。 
· 臨時交辦事項。 

	技工
	曾秀明
	2499
	027館機房
	· 本所通信總機管理。 
· 通信器材之維修。 
· 支援緊急維修工作。 
· 628館大樓共用天線系統維護。
· 臨時交辦事項。 

	技工
	李孔政
	2375
	060館B1
	· 協辦圖資大樓水電、空調、消防、工安一級維護及維修工程之執行及建案申請。 
· 圖資大樓空調箱例行性定期保養。 
· 支援628館緊急維修工作。 
· 臨時交辦事項。

	技工
	李廷謙
	2345
	060館203室
	· 所區環境美（綠）化維護工作。 
· 協辦本所環境清潔維護等工作。
· 圖資大樓、活動中心各項會議、活動盆景佈置等工作。
· 支援緊急維修工作。
· 臨時交辦事項。 

	工友
	詹德增
	2369
	060館209室
	·  協辦051、062及063館大樓水電、消防空調、維修等綜合工程之執行及建案申請。 
· 協辦本所大門換證工作。 
· 協辦番子寮環境實驗區管理工作(巡視拍照)。 
· 支援大門及南、北哨緊急維修工作。 
· 辦理秘書室所屬館舍(060、061、062、063、051、012F、013A、032、033、006、628館及合作社等)飲水機保養維護工作。 
· 辦理本室所屬館舍化糞池開口合約結報。
· 臨時交辦事項。

	工友
	周映汝
	2353
	060館210室
	· 各類證件製發、換發、稽查、更新、建檔等工作[職員證、工作證、出入證、出入證(研)、臨時證、廠商工作證等]。
· 各類證件借用歸還登記催繳(貴賓證、貴賓車證、來賓證、來賓車證)。
· 門禁資料異動建檔輸入。
· 全所汽、機車車籍資料建檔及異動更新。
· 各類證件之消耗品(套、夾)採購結報作業。
· 協助全所新進人員(專支人員、研究生及廠商等)安全查核相關事項。
· 臨時交辦事項。

	工友
	林佳慧
	2354
	060館209室
	· 駕駛之加班費、差旅費、停車費申領結報。
· 公務車輛定期保養維修、檢驗、各項稅務、洗車打蠟等購案申請結報工作。
· 每月公務車油料報表資料彙整。
· 協助支援各類證件製作轉發工作(識別證、工作證、來賓證、貴賓證、臨時證等)。
· 本所新進或離退職人員秘書室單一窗口作業。
· 本所技工、工友每月加班費申報事宜。
· 全所年度公務自行車開口合約建立及本室公務自行車維修結報。
· 臨時交辦事項。

	工友
	徐美華
	2373
	060館203室
	· 060館會議室行政支援工作。 
· 協助全所各組之茶包、咖啡包發放。 
· 協助禮品之發放管理。 
· 事務科文具用品領用。
· 每月慶生經費結報事宜。
·  臨時交辦事項。 

	工友
	力水銀
	8123
	628館123室
	· 628宿舍之管理及部份房間之清潔。 
· 628宿舍日常留守及住用事宜連繫。 
· 臨時交辦事項。 

	工友
	楊瑞珍
	2015
	060館6F
	· 本所060館所部行政支援工作。 
·  臨時交辦事項。 

	技工
	鄭同慶
	2452
	027館機房
	· 本所通信線路、通信器材之維修。
· 支援緊急維修工作。  
· [bookmark: _GoBack]圖資大樓電梯、發電機例行性定期保養及水電雜項、消防一級維護等工作。
· 臨時交辦事項。

	技工
	駕駛7人
	2351
	033館
	· 公務車輛駕駛。 
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