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仁 德 醫 護 管 理 專 科 學 校 住 宿 中 心 業 務 職 掌 表

九十六學年度第一學期學務處期初會議通過（96、9、20）
九十六學年度第二學期第二次學生事務會議通過（97、6、18）

九十八學年度第一學期第一次學生事務會議通過（98、9、29）
九十九學年度第一學期第一次學生事務會議通過（99、8、25）
	職 稱
	各 項 工 作 計 劃
	承 辦 人
	職務代理人
	考 評

	中心主 任
	1. 承校長、學務主任之意旨，綜理住校生一切事宜。
2. 主持住校生自治委員會會議。

3. 特殊事件防範及處理。
4. 住校生輔導事宜。
5. 校外寄宿生輔導事宜。
6. 臨時交辦事項。

7. 統籌宿舍經費運用事宜。
	宿舍教官
	行政助理
	

	行 政

助 理
	1. 承輔主任意旨，綜理住校生一切事宜。
2. 擬定住校輔導管理計劃。
3. 審查住校生申請住校事宜。
4. 內務規定。
5. 床位預估劃分。
6. 綜理住校生之獎懲建議。
7. 組員、舍監工作執行之指導與考核。
8. 住校生輔導事宜。
9. 特殊事件防範及處理。
10.宿舍幹部選、訓、用。
11.定期召開自治委員會議。
12.假日留校學生之安排。
13.住、退宿申請，床位分配，基本資料建立。

14.處理校外寄宿生事宜。
	行政助理
	組員
	

	組員
	1. 承宿舍中心主任之意旨，執行宿舍行政事務。
2. 協助督導舍監、幹部、工讀生之工作執行。

3. 住校生請假核定、輔導，家長及相關師長之聯繫。

4. 特殊事件防範與處理。

5. 協助總務處，宿舍財產管理、財產卡建立，損壞賠償事宜。

6. 宿舍修繕之追蹤管理。

7. 經費申請、紀錄、核銷。

8. 宿舍幹部訓練籌劃、執行。

9. 財務請購管理。

10.宿舍文康活動籌劃執行。

11.巡視各棟宿舍之輔導。

12.有關臨時交辦事宜。
	組員
	行政助理
	

	組員
	1. 承宿舍中心主任之意旨，執行宿舍行政事務。
2. 校外租屋床位調查統計。

3. 校外租賃表調查統計。

4. 校外寄宿生名冊編組表。

5. 校外寄宿生訪問紀錄表。

6. 校外寄宿生會議召開。

7. 校外租賃場所訪視。

8. 處理校外寄宿生事宜。

9. 有關臨時交辦事宜。
	組員
	行政助理
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