委員慈誠四合一幹部 功能職掌表
一、編制建議：功能幹事於合心、和氣(聯區)設立，互愛幹事是否需設立，則視當區會務量之需要，由合和互協幹部或專案會議中討論共識。
二、若「尚無歸類功能」因緣之區域，於會議共識後，依原幹事名稱，常態運作。幹部名稱與職責建議如下：
	序
	幹事名稱
	職責說明

	1
	協力組(隊)長
	一、召集協力組隊聯誼。
二、執行本會與合和互協會議中共識、傳達之會務推動事項。

三、關懷與召集協力組隊員，落實小組對內凝聚、法親關懷，對外接引大眾、菩薩招生。

	2
	互愛組(隊)長
	一、協助與關懷區內協力組隊執行本會與合和互協會議中共識、傳達之會務推動事項。
二、召集互愛功能幹事，整合為團隊運作，推動互愛區之慈濟會務。

三、關懷與協助協力組隊會務運作之人員、人力與資源需求。

四、必要時，召集互愛組隊會務運作相關會議，並關懷與協助各互愛功能團隊之人員與會務運作。

	3
	和氣組(隊)長
	一、
協助與關懷區內互愛組隊執行本會與合和互協會議中共識、傳達之會務推動事項。

二、召集和氣功能幹事，整合為團隊運作，推動和氣區之慈濟會務，並主持和氣(聯)區個案研討會。
三、
關懷與協助互愛組隊會務運作之人員、人力與資源需求。

四、
關懷與協助各和氣功能團隊之人員與會務運作。
五、
必要時，召集和氣組隊會務運作相關會議。

	4
	知音合心團隊
	理念：深入法脈，傳承慈濟理念；說法傳法，分享舊法新知。
實務：

一、護教：護持宗教人文薰法香。 
二、護法：守護法脈源頭推專案。 
三、護道場：維護道場清淨排輪值。 
四、護法親：愛護慈濟家人頻關懷。 
五、護道心：互護慈濟因緣固道心 

	5
	合心組隊幹部
	一、
幹部關懷：瞭解四合一幹部承擔情形，協助解決問題。

二、
功能支援：務實參與所關懷功能組之任務執行、會務推動。

三、
橫向協調：協助所屬區域之橫向人力及各項資源連結、溝通。

四、
會務連絡：確認所屬區域接受本會訊息情形，與執行相關事項之關懷；與會務推動團隊合作，整合會務推動之規劃。
五、
專案推動：執行本會或當區合和互協會議共識推動之專案。

六、
人才養成：協助四合一幹部，於常態會務或活動中，廣納各種人才，經驗傳承、學習承擔。

	6
	活動幹事
	1、 配合組隊長，彙整行事曆。
2、 策劃及推動對內凝聚及對外接引之各項活動。
3、 配合本會各項志業活動，落實社區之辦理規劃與執行。
4、 帶動慈濟人以手語收攝身口意，並深入佛法要義。
5、 帶動溝通及經藏偈誦手語之研習與教學，進行慈濟人彼此溝通默契之手語提示。

	7
	財務幹事
	1、 委員慈誠聯誼活動費之收支、管理、結報。
2、 協助各項活動之財務經費預算整理、申請、結報等事宜。
3、 協助本會辦理分會及聯絡處年度預算之編列與核銷。

	8
	人事幹事
	1、 配合本會之人事資料庫，建立、管理與維護當區慈濟人人事資料、組織架構、與區域圖籍。
2、 彙整及安排委員、慈誠、榮董健檢之相關事宜。
3、 配合活動主辦單位需要，協助慈濟活動之人員報到與彙整出席資料。
4、 與組隊長及培育幹事搭配委員慈誠推薦受證作業。

	9
	總務幹事
	1、 向本會申請各項列管資材，並負責調配與維護相關事宜。
2、 協助各項保管慈濟活動之器材、「慈濟委員慈誠聯誼會」之物品。
3、 規劃分會、聯絡處各項庶務輪值工作。
4、 年度各項物資盤點登錄。
5、 協助各項防救災物資之管理。

	10
	視聽幹事
	1、 音控視聽器材之使用、保管、維護。
2、 依活動之需求，安排課程之錄音、錄影工作。
3、 協助視訊連線課程或會議之進行。
4、 安排視聽人員之教育訓練。

	11
	福緣幹事
(可依社區共識，維持原功能與運作)
	1、 配合活動及會所常態之需，規劃香積、生活工作，以提供茶水、點心、餐點等服務。
2、 於活動香積工作中，帶動學習心素食儀與健康素食料理，藉以推廣健康素食於社區。
3、 慈濟會所環境清潔之維護，廚房設備、廚具之保管與清潔。

	12
	交通幹事
	1、 慈濟活動所需之票務、保險事宜。
2、 協助調度社區活動及會所常態運作所需之車輛。
3、 慈濟活動之停車位規劃、車輛動線引導、人員行的安全及秩序維護。

	13
	培育幹事
	1、 慈濟人精神理念、行止威儀之關懷與引導。
2、 委員慈誠之養成規劃與推動，自社區志工、見習、培訓、受證後之精進、幹部人才教育訓練等工作。
3、 配合組隊長與人事功能組共同辦理委員慈誠推薦及授證作業事宜。
4、 慈濟人精進研習之規劃執行，精進資源之彙整及提供。
5、 配合本會方向，規劃執行委員慈誠幹部教育訓練。
6、 橫向與四大志業研討社區人才培育之整合。

	14
	精進幹事
	1、 配合組隊長安排助念、告別式相關事宜。
2、 法脈共修、法器研習事宜規劃。
3、 大體捐贈會務及家屬之關懷。

	15
	公傳幹事
	1、 與政府機構、民間社團互動，帶動社會對慈濟正確認識與良好互動。
2、 承擔與媒體聯繫之窗口，彙整、提供慈濟訊息之新聞資料。
3、 與其他社會資源網絡之連結與協調。

	16
	訪視幹事
	1、 協助組隊長規劃慈善編組，共同規劃慈善相關會議及流程。
2、 協助規劃辦理慈善訪視教育訓練。
3、 協助組隊慈善訪視工作進行記錄準時完成及討論分享。
4、 急難防賑災訪視發放工作規畫執行。

	18
	急難幹事
	1、 定期急難救助隊員之教育訓練規畫及執行。
2、 平時協助宣導推動急難災害發生時之自我保護與基本求生概念。
3、 大型災害發生時，協助防災協調中心人員勘賑災行的安全、急難通訊設備架設管理、及第二線支援作業。
4、 慈濟防救災慈悲科技設備機具等操作訓練、保管與維護。

	19
	人醫會幹事
	1、 接引及凝聚各醫療院所醫護人員加入人醫會，分享慈濟醫療人文及醫療專業之交流。
2、 規劃帶動社區義診、往診、衛教活動，並橫向與社區慈善訪視關懷結合，提供個案健康關懷。

	20
	骨髓關懷幹事
	1、 推動辦理骨髓幹細胞捐贈之教育宣導活動。
2、 配合本會骨髓幹細胞中心規劃辦理骨髓捐贈驗血活動。
3、 捐髓者之陪伴、關懷、接引，及受髓者之關懷、經濟困難個案之提報與補助。

	21
	慈院志工幹事
	1、 連結慈院社工，共同規劃慈院志工教育訓練課程。
2、 慈院志工輪值規劃及安排事宜。

	22
	諮詢幹事
	1、 分支會聯絡處之值班、電話或現場諮詢服務、接待導覽、文物介紹等工作之輪值安排。
2、 結合培育組，規劃諮詢志工之教育訓練課程。

	23
	教育團隊幹事
	1、 承擔教育功能團隊與組隊的窗口。
2、 布達、聯絡、協調、並規劃教育功能團隊會務。
3、 整合教育功能團隊所辦理之活動與會議。
4、 協助慈濟大學社會教育推廣工作之推動與執行。

	24
	人文團隊幹事(可依社區共識，維持外語隊功能與運作)
	1、 協助志業導覽人員之培訓與安排。
2、 協助培養適切表達、足能藉事顯理、廣傳慈濟人文理念之人才，支援各類活動講師。
3、 慈濟文物、靜思人文及人文志業理念之推廣。
4、 接引及凝聚具有外語、書法、繪畫、音樂、歌唱等專業能力或興趣之善士加入慈濟人文推廣行列。
5、 連結大愛台及演藝人員聯誼團隊，安排參與各項社區人文愛灑活動。

	25
	人文真善美幹事
	1、 人文真善美行政、編採、專題、資產、教育培訓等編制之運作與協調。
2、 協助社區會務推動之會議、活動文書紀錄。
3、 社區大藏經、活動文宣、多媒體、海報看板等之建立、設計、製作。
4、 協助各功能培養人文真善美志工。
5、 協助與支援各志業體之活動紀錄。
6、 協助各項人文資訊服務。
7、 結合視聽幹事，協助視訊連線會議或課程活動之影像提供。

	26
	環保幹事
	1、 配合本會方向，規劃各區慈濟環保會務之推動。
2、 規劃與執行慈濟環保志工教育訓練相關事宜。
3、 偕同社區組隊長關懷社區環保教育站及環保點之運作方向與執行情形。
4、 環保財務人員之設置安排，各地環保回收金之收支流程管理。
5、 環保工作環境安全、作業安全、安全防護設施與配備之規劃管理。

	27
	慈聯團隊幹事(可依社區共識，維持原功能與運作)
	1、 接引並帶動慈濟榮董深入瞭解與體驗慈濟精神之各項活動。
2、 結合社區組隊、規劃辦理慈濟榮董、實業家聯誼活動，以深化慈濟志業精神理念，凝聚力量。
3、 結合社區組隊、規劃機關、企業愛灑活動，帶動實業家善士加入志業行列。

	28
	慈警幹事
	1、 並接引警消人員及其眷屬加入慈濟志業行列。

2、 結合社區組隊，規劃辦理慈警會聯誼活動、警消機構愛灑活動。

3、 協助連結警消機構：

(一)於大型集眾活動中，待命維持現場秩序、安全；

(二)於急難災害或事件中，了解第一線救災實況。
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