慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處註冊組
	職稱
	組長

	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. 綜合招生事務之辦理。

5. 家長問題處理及溝通。
6. 能協助組內同仁以團隊合作方式共同完成業務

	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)

1.教育部高教司



	基本職掌
	1. 綜理註冊組各項業務(含招生考試)。

2. 會議參與及協調跨單位之業務

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 年度規劃
	撰寫單位中程計畫

	
	編列及審核註冊組年度預算

	
	年度預算結算數之編寫

	2. 註冊組公文收發及簽辦
	處理公文簽發、建（歸）檔

	3. 相關委員會之運作
	各項委員會會議之安排、資料收集彙整，紀錄及會議決議之通知

	4. 教育部及其他單位等多項學籍相關調查資料彙報
	教育部十月定期報部資料填報

高等教育校務資料庫資料填報

	5. 教務相關法規之制定
	依據現況及教育部之母法修正做教務相關法規之修訂。

	6. 註冊相關事宜
	統計註冊率並提供相關單位

	7. 出席相關會議，統籌相關事項之執行
	不定期出席校外單位所召開之相關會議及校內跨業務之協調會議

	8. 招生相關業務
	綜理各項招生及全程試務規劃控管與執行。

	
	各項招生相關法規之審定。

	
	各項招生統計報表之審定。

	
	招生資訊之蒐集、研析及提供。

	
	招生業務方針、原則與制度之研究與規劃。

	
	會議參與、招生相關橫向溝通或改進案等。

	
	招生委員會議議程審核、會議說明、審核會議紀錄

	9. (校內外)資料報部
	協助填報定期公務統計報

	
	協助填報教育程度通報

	
	協助填報中程計畫

	
	協助填報校務評鑑

	
	協助填報系所評鑑

	
	協助填報獎補助量化資料

	
	協助填報性別平等評鑑

	
	協助填報學則法規

	
	協助填報授予學位

	
	協助填報教卓計畫

	
	協助填報慈濟年鑑

	
	協助填報高等教育資料庫

	10. 各單位不定期調閱資料
	分派或自行處理各單位不定期調閱之資料

	11. 專案性工作
	協助校務評鑑、行政評鑑、中程校務發展計畫、教師評鑑等各項資料之提供與相關資料之彙整

	
	協助各項評鑑實地訪評、獎補助款訪視等

	12. 其他
	註冊組組員各項承辦業務之複審

	
	其他單位調閱或提供資料等業務工作

	13. 各行政單位事務工作
	編列年度會計預算 

	
	辦理一般/自辦採購

	
	辦理雜費用核銷等

	
	庶務、文書、保管及營繕等總務事項

	
	其他單位調閱或提供資料等業務工作

	14. 主管交辦之臨時事項
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處註冊組
	職稱
	組員1

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡: 不拘

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

	專業訓練要求
	1. 基本電腦文書處理

2. 中英文輸入
3. 家長問題處理及溝通

	經驗或其他
	1. 具有電腦文書、問題處理及溝通之能力
2. 曾任行政或研究助理之相關經驗工作佳

3. 具良好的協調配合能力

	外部聯絡單位

/人員
	

	基本職掌
	1. 執行行政註冊業務，使教務工作順利推展。

2. 協助教學單位之行政服務，並配合行政單位之業務工作。

3. 完成主管交付之工作項目。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 生科院、教傳院註冊學籍作業
	新生註冊及統計註冊率

	
	印製及寄發新生註冊通知、新生資料袋

	
	新生名單轉給各相關單位

	
	製作新生學生證

	
	整理（復學生）名單、延畢生名單給會計室

	
	轉學生座談會、整理新生相片名冊

	
	清查新生未上網登錄綜合資料

	
	逾期未註冊之退學通知

	
	逾期未復學之退學通知

	
	整理上學年度畢業生存檔資料（含成績、畢證影本、抵免學分單、相片名冊、畢審表及離校手續單）

	
	統計期中考後預警名單，並通知相關單位及寄預警通知單給家長

	
	寄發復學通知、未復學同學之退學通知

	
	提供期末在學名單予出納組（掛下學期之繳費單用）

	
	印製及寄發成績單

	
	學業成績不及格（雙二一）之退學通知及第一次二一同學家長通知

	
	學期排名處理

	
	公告應屆畢業生需繳交畢業照乙張及上網填英文姓名

	
	畢審系統開放（通知系所及定日期）

	
	應屆畢業生畢業考成績處理

	
	確認該學年度一定要畢業的名單（五月初）

	
	確認應屆畢業生是否有休過學

	
	詢問各系所會畢業的名單（畢業手冊上要填的人數）

	
	提供畢業生書卷獎名單及畢業生名單予課器組

	
	提供研究所新生（含逕行修讀）的名單給出納組及衛保組

	
	在學生學期考試成績處理

	
	整理學期及歷年成績排名

	
	受理在學學生、校友成績證件申請

	
	建立畢業離校系統指導教授權限

	
	辦理學生(休/退/畢)申請及離校手續

	
	列印製作核發畢業證書

	
	印製中/英文學位證(明)書

	
	核發在學證明

	
	修業年限屆滿通知

	
	寄發學籍變動通知

	2. 生科院、教傳院註冊成績作業
	中/英文成績單申請印製作業

	
	抵免學分相關作業

	
	輔系及雙主修相關作業

	
	期末成績與校際選課催繳

	
	校際選課及暑修成績建檔

	3. 教務處註冊組組內會議

(每月一次或因應臨時業務召開)
	議程、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄呈核教務長、歸檔

	4. 其他招生考試(或博覽會)協助作業
	支援碩、博士班招生考試之試務或大學博覽會宣傳活動協助

	5. 公文處理作業
	(收發)辦理校外公文及校內簽呈

	6. (校內外)資料報部
	協助填報定期公務統計報

	
	協助填報教育程度通報

	
	協助填報中程計畫

	
	協助填報校務評鑑

	
	協助填報系所評鑑

	
	協助填報獎補助量化資料

	
	協助填報性別平等評鑑

	
	協助填報學則法規

	
	協助填報授予學位

	
	協助填報教卓計畫

	
	協助填報慈濟年鑑

	
	協助填報高等教育資料庫

	7. 各行政單位事務工作
	編列年度會計預算

	
	辦理一般/自辦採購

	
	辦理雜費用核銷等

	
	庶務、文書、保管及營繕等總務事項

	
	其他單位調閱或提供資料等業務工作

	8. 臨時交辦事項
	主管臨時交辦業務及出席(校內外)各項業務會議


主管簽章:                          日期:   100年     月     日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處註冊組
	職稱
	組員2

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡: 不拘

	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. 家長問題處理及溝通。

	經驗或其他
	1. 具有電腦文書、問題處理及溝通之能力。

2. 曾任行政或研究助理之相關經驗工作佳

3. 具良好的協調配合能力。

	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
	基本職責：
4. 負責部份學士班招生業務，順利甄選優秀學生。

5. 執行行政註冊業務，使教務工作順利推展。

6. 協助教學單位之行政服務，並配合行政單位之業務工作。
7. 完成主管交付之工作項目。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 醫學院註冊學籍作業
	新生註冊及統計註冊率

	
	印製及寄發新生註冊通知、新生資料袋

	
	新生名單轉給各相關單位

	
	製作新生學生證

	
	整理（復學生）名單、延畢生名單給會計室

	
	轉學生座談會、整理新生相片名冊

	
	清查新生未上網登錄綜合資料

	
	逾期未註冊之退學通知

	
	逾期未復學之退學通知

	
	整理上學年度畢業生存檔資料（含成  績、畢證影本、抵免學分單、相片名冊、  畢審表及離校手續單）

	
	統計期中考後預警名單，並通知相關單位及寄預警通知單給家長

	
	寄發復學通知、未復學同學之退學通知

	
	提供期末在學名單予出納組（掛下學期之繳費單用）

	
	印製及寄發成績單

	
	學業成績不及格（雙二一）之退學通知及第一次二一同學家長通知

	
	學期排名處理

	
	公告應屆畢業生需繳交畢業照乙張及上網填英文姓名

	
	畢審系統開放（通知系所及定日期）

	
	應屆畢業生畢業考成績處理

	
	確認該學年度一定要畢業的名單（五月初）

	
	確認應屆畢業生是否有休過學

	
	詢問各系所會畢業的名單（畢業手冊上要填的人數）

	
	提供畢業生書卷獎名單及畢業生名單予課器組

	
	提供研究所新生（含逕行修讀）的名單給出納組及衛保組

	
	在學生學期考試成績處理

	
	整理學期及歷年成績排名

	
	受理在學學生、校友成績證件申請

	
	建立畢業離校系統指導教授權限

	
	辦理學生(休/退/畢)申請及離校手續

	
	列印製作核發畢業證書

	
	印製中/英文學位證(明)書

	
	核發在學證明

	
	修業年限屆滿通知

	
	寄發學籍變動通知

	2. 醫學院成績作業
	中/英文成績單申請印製作業

	
	抵免學分相關作業

	
	輔系及雙主修相關作業

	
	期末成績與校際選課催繳

	
	校際選課及暑修成績建檔

	3. (校內外)資料報部
	協助填報定期公務統計報

	
	協助填報教育程度通報

	
	協助填報中程計畫

	
	協助填報校務評鑑

	
	協助填報系所評鑑

	
	協助填報獎補助量化資料

	
	協助填報性別平等評鑑

	
	協助填報學則法規

	
	協助填報授予學位

	
	協助填報教卓計畫

	
	協助填報慈濟年鑑

	
	協助填報高等教育資料庫

	4. 承辦國考事宜 
	公告應屆畢業生國考(醫學系專技考、醫檢及護理之高普考)

	
	統計國考及格率並以簽呈方式會知各相關學系

	5. 其他招生考試(或博覽會)協助作業
	支援碩、博士班招生考試之試務或大學博覽會宣傳活動協助

	6. 各行政單位事務工作
	編列年度會計預算 

	
	辦理一般/自辦採購

	
	辦理雜費用核銷等

	
	庶務、文書、保管及營繕等總務事項

	
	其他單位調閱或提供資料等業務工作

	7. 其他
	公文簽辦

	
	主管交辦之臨時事項


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	註冊組
	職稱
	組員3

	初任本職資格條件

	性別：不拘
	年齡：不拘

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

	專業訓練要求
	4. 基本電腦文書處理。
5. 中英文輸入、網頁更新。
6. 考生、家長問題處理及溝通。

	經驗或其他
	4. 具有電腦文書、問題處理及溝通之能力。
5. 曾任行政或研究助理之相關經驗工作佳。
6. 具良好的協調配合能力。

	外部聯絡單位

/人員
	教育部高教司、辦理各項聯合考試彙辦學校、私立醫學校院教務處

	基本職掌
	1.基本職責：負責碩博士班、外籍生招生業務事宜。

2.職責範圍：

(1) 擬訂招生簡章。
(2) 辦理各項考試業務。

(3) 擬辦教育部公文。

(4) 召開招生委員會議。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 辦理碩、博士班招生
	擬定招生簡章

	
	調查招生名額

	
	排定考試日程

	
	招開招生委員會議、撰寫會議紀錄

	
	辦理考試業務

	
	更新招生資訊網頁

	2.辦理外籍生招生(外國學生入學、僑生、陸生)
	擬定招生簡章、登錄招生聯合會網頁

	
	調查招生名額

	
	排定考試日程

	
	參加校外會議

	3.總量發展規模填報
	教育部總量系統維護

	
	調查各學制名額、調整

	
	辦理新增院、系所、學位學程案

	
	擬辦公文、簽呈

	
	參加高教司相關會議

	4.校務系統「最新消息」維護
	更新公告


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處註冊組
	職稱
	組員4

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡: 不拘

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

	專業訓練要求
	7. 基本電腦文書處理

8. 中英文輸入
9. 家長問題處理及溝通

	經驗或其他
	7. 具有電腦文書、問題處理及溝通之能力
8. 曾任行政或研究助理之相關經驗工作佳

9. 具良好的協調配合能力

	外部聯絡單位

/人員
	大學甄選入學委員會/連昭雯

大學考試入學分發委員會/康雅雯

	基本職掌
	8. 負責學士班招生業務，順利甄選優秀學生。

9. 協助教學單位之行政服務，並配合行政單位之業務工作。

10. 完成主管交付之工作項目。

	工作項目及內容
	績效標準

	9. 甄選入學招生作業
	彙整簡章內容

	
	召開招委會審核

	
	彙整甄試通知單及寄發

	
	試(場)及試務規劃

	
	成績核計

	
	寄發總成績單

	
	放榜作業

	
	報到登錄

	10. 身心障礙學生甄試招生作業
	彙整簡章內容

	
	召開招委會審核

	
	協助公告甄試相關訊息

	
	(放榜)接受錄取資料

	11. 四技二專甄選入學招生作業
	彙整簡章內容

	
	協助甄試通知單

	
	試(場)及試務規劃

	
	成績核計

	
	寄發總成績單

	
	放榜作業

	
	報到登錄

	12. 分發考試招生作業
	彙整簡章內容

	
	召開招委會審核

	
	協助公告分發相關訊息

	
	甄選入學缺額回流確核

	
	(放榜)接受錄取資料

	5.大學部轉系考試
	各系/所簡章擬定、召開招委會審核

	
	每年十二月公告系上轉系考試資格及方式

	
	將申請案依規定經校內程序審核

	
	更新或公告新生報到相關事項

	6.運動績優考試
	調查各學系參加意願及開缺名額

	
	各學系將回覆函送回教務處彙整

	
	彙整簡章內容

	
	召開招委會審核

	
	協助公告相關招生訊息

	
	放榜作業
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