TJC 真耶穌教會永福教會會管理人員工作規範   

主旨: 維護會堂門禁安全/會堂環境清潔 訂定
辨法:為維護教會門禁安全/會堂環境清潔約聘管理人員 其工作規範如下:
 一.工作內容： 
(1)會堂門禁管理:會堂除正常聚會及特別聚會/早禱會開放外，管理員應隨時須巡視後門/地下室電捲門/ 一樓大廳正門是否上鎖。
住宿學生及借住外賓晚上22:30時須回到教會,並執行門鎖管制。

(2)郵電收發工作: 負責教會信件包裹收取及寄發,並填寫登記管理，妥善保管交付給當事負責人。(不可任意拆閱它人信件或包裹)
（3）清潔維護：一、三、四樓為重點清掃區，不限制清掃時間以責任制自主式管理，清掃維護會堂整潔為最終目的。休息室被套/枕頭套及傳道房副傳道房寢具每半年應清洗一次。
(4)人員進出管理:樓層使用管理,平時開放活動區:一樓樓層/二樓餐廳/五樓泡茶區/六樓圖書館/七樓男/女休息室及八樓休閒層。禁止進入管制區域:女生宿舍/學生教室/辨公室/會議室/主會堂音控室/錄控室及傳道房/廚房等區域非聚會上課時間管制進入。
如信徒違反進入使用,應以規勸離開或報請負責人處理(嚴禁衝突)。住宿學生會客一律到一樓，不可任意帶入寢室內。
(5) 教會廚房為管制區:除炊事人員與聚會特別聚會使用外,(特殊狀況須向事務股負責報備使用)平時信徒不可任意進出使用廚房，禁止私人雜物放入教會冰箱內,以維護飲食公共衛生安全。
(6)外賓來訪:非聚會時間勿任意讓陌生人進入參觀，負責人帶領除外,如修繕工人應填資料表,不明確時應與負責人電話查證。(教會信徒來訪應連絡教牧負責人到場接待。)
二.水電管制:
(1)冷氣空調管制:主會堂及學生教室正常聚會開放外,應隨時關閉主電源及各樓層燈光須隨時巡視關閉,確實做好能源節約工作。
(2)用火安全管制:教會樓層及戶外草皮禁止昇火烤肉活動。

(3)用電管制:為有效燈光照明,地下停車場及樓層廁所已安裝燈光感應器(燈光五分鐘熄滅)，進出請勿任意打開”開關。教室/辨公室/各樓層使用,人離開時應隨手關燈。
(4)瓦斯管理:除安息日聚會炊事使用(假日特別聚會外)一樓桶裝瓦斯須確保關閉。

(5)緊急處理:發生火警 第一立即取滅火器撲滅。如無法撲熄打119消防隊並通知負責到場。

三.外賓接待:接待借宿同靈須資料登記,並做好寢具分配並督導整理歸位及人員會堂進出時間管制,必要時須協助早餐膳食供應及事後清潔之整理。(依外賓住宿規範管理)
四.車輛管理管制:機車停放地下室車庫/ 車輛停放草皮地(雨天禁停防草皮破壞) 。
              機車禁止停放會堂大門臺階前區域。（防機油污染地磚）
五.堅守崗位:上班時間不可擅離職守,及嚴禁兼職或取外面加工物品與會堂內工作。
六.休假及請假管理辨法:

  (1).休假:月有四天假日, 訂每週星期（四）為固定休假日。(如遇事工須要必須配合延後休假,不得異議)
(2).病假:一年給七天有薪病假(須提署立醫院證明)未提供證明及年超過七天,皆以不計薪處理。
（3）事假：七天前提出並填寫請假單由負責人找人代班，薪資由代理人領取。

（4）年假：依職務會決議休假。

七、責任與調配:管理人員隸屬於事務股負責,得以接受事務工作上須要而調配。

八、薪資:月薪新台幣:參萬仟元(勞/健保依規定辨理之)
九、獎勵辨法:依年度工作績效考核,表現優異提報職務會審察,年終時以發紅包方式獎勵。

十、停止聘用辨法: 管理員受薪理應遵守訂定工作規範配合執行,如有違反或怠忽職守,初期以規勸處理,累次違反未改善時, 提報職務會審議,得以終止約聘合約 。
備註：1.以上條例如不足有增設時，提經職務會決議通過理應配合，不可有異議 。
      2.對於上述條規參加應聘信徒如無 疑異應簽名以示同意接受 。  
-------------------------------
 應聘信徒簽名
【職務人員同意後簽名以示負責 】

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


為掌握會議效率，以上管理規範將逐條表決，如有增加規範或對條例有意見，歡迎請提出辨法討論，如未提代替方案視同無效不接受更改 。
