慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教務處
	職稱
	專員

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡: 不限

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ◎大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1. OFFICE文書處理。
2. 中英文輸入。

3. 具教務行政經驗五年以上。
4. 公務行政相關訓練

5. 經費編列與核銷相關能力

6. 企劃撰寫及執行相關能力

7. 溝通協調等人際相關能力

8. 基本電話及接待禮儀

9. 態度認真、具服務熱忱。

10. 善於溝通、協調及解決問題的能力。

11. 具備表達能力及隨機應變能力。

	經驗或其他
	具教務行政經驗五年以上。

	外部聯絡單位
/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)



	基本職掌
	1. 會議參與及協調跨單位之業務
2. 教務長行程安排與聯繫

3. 召開教務會議

4. 教務處收發文

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 教務長行程安排與聯繫(每日)
	· 安排教務長之行程
· 回覆各相關單位調查教務長之會議時間

	2. 召開教務會議(每學期二次)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	3. 召開處內會議(每月一次)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	4. 召開教務工作會議(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	5. 教務處收發文(每日)
	· 處理公文簽發、建（歸）檔

	6. 安排處內教育訓練
	· 經主管核示，不定期安排處內教育訓練

	7. 校級會議報告及提案彙整
	· 彙整教務處各組提案並經教務長審閱後提送校級會議
· 轉知校級會議通知及紀錄予處內同仁

	8. 協調聯繫校內相關單位業務處理
	· 承教務長之命，協助召開各項相關會議

	9. 彙整校務評鑑相關資料
	· 參與校務評鑑等相關會議，並進行說明。

· 彙整教務處校務評鑑等相關資料
· 收發校務評鑑相關業務之通知

· 先行整理校務評鑑教務處相關資料並轉知處內同仁。

	10. 彙整行政自評相關資料
	· 參與行政自評等相關會議，並進行說明。

· 彙整教務處行政自評等相關資料
· 收發行政自評相關業務之通知

· 先行整理行政自評教務處相關資料並轉知處內同仁。

	11. 彙整內控等相關資料
	· 參與內控等相關會議，並進行說明。

· 彙整教務處內控等相關資料
· 收發內控相關業務之通知

· 先行整理內控與教務處相關資料並轉知處內同仁。

	12. 彙整教務處SOP作業流程
	· 彙整教務處SOP流程並提送

	13. 其它臨時交辦事宜
	· 協助辦理主管臨時交辦之事項


主管簽章:                       日期:     年    月    日
