慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限        歲以下

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

	專業訓練要求
	基本微軟OFFICE文書處理



	經驗或其他
	了解各院、系、所屬性及特色以利執行招生宣傳任務



	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. 綜理綜合業務組業務
2. 會議參與及協調跨單位業務
3. 執行與督導招生宣傳

	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務
	組務會議
	· 參與及決定執行方式，追蹤執行情形

	
	校外往來公文之決策
	· 外來公文收到三日內完成決策

	
	匯整校內相關意見
	· 統合執行原則，追蹤執行成效

	圖書出版
業務
	列席圖書出版委員會議
	· 討論及輔助執行圖書出版業務

	
	三類學刊出版
	· 協調學刊出版經費之支用

	
	圖書外審作業
	· 建議外審委員名單以供圖書出版委員參考

	
	圖書出版估價及填單採購
	· 審查估價及採購單，以利進行採購

	招生宣傳
業務
	審查招生宣傳經費補助申請
	· 建議及各系所宣傳經費之審核

	
	
	· 簽核各系所補助費，以利各單位之核銷

	
	辦理校內外招生宣傳（參訪）活動
	· 校外宣傳代表學校講演

	
	
	· 督導校內參訪活動之進行

	
	
	· 於活動日前三天檢視及建議活動議程

	
	
	· 審查活動成果報告

	
	大學博覽會

（每年2月、7月共二次）
	· 活動督導及參與，督導行前說明會及檢討會

	
	
	· 審查活動後成果報告

	
	簡介寄送
	· 審定簡介寄送之單位及數量

	
	招生海報
	· 審查海報內容及編排

	
	
	· 審定及建議海報寄送之單位及數量

	
	校系簡介及合本之製作
	· 審定及建議校系所簡介之內容、編排方式及數量

	
	
	· 參加簡介製作討論會

	
	招生用結緣品製作
	· 審定結緣品之種類及數量

	會計業務
	編列年度預算
	· 審查教務處綜合業務組年度預算計劃之    編撰

	
	
	· 審定及呈核教務處綜合業務組年度預算   算

	
	審查所有相關業務之核銷
	· 核銷單據之簽核於收到請購單二日內簽核完畢
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	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:  不限        歲以下

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

	專業訓練要求
	基本微軟OFFICE文書處理，網頁維護、電腦排版



	經驗或其他
	

	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.執行行政工作，使組務順利推展。

2.協助本校圖書出版相關作業。

3.辦理本校招生宣傳業務。

	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務
	組務會議
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及會議記錄

	
	公文簽辦、建（歸）檔處理
	· 於簽收三日內完成簽辦

	
	· 慈大電子報（隔週發行）
	· 如期發刊及刊物內容正確性

	
	教務處公用信箱管理
	· 每天收信並轉至權責組別，紀錄回覆意見

	
	提供並撰寫各處室所需之相關資料（不定期）
	· 如期繳交及資料完整性

	
	教務處處內耗材訂購（含影印紙、電腦耗材）
	· 於需求一週內完成採購

	工作項目及內容
	績效標準

	
	文具用品申請
	· 進行調查、彙整統計、送件、發送

	圖書出版
業務
	召開圖書出版委員會議
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及會議記錄

	
	公告圖書出版申請
	· 每學年一次

	
	三類學刊初稿排版
	· 收到稿件二週內排版，送廠商估價

	
	圖書外審作業
	· 於圖書出版委員會議決議後二週內寄出

	
	圖書出版估價及填單採購
	· 於收到估價單一週內填採購電子單

	
	專書申請國家標準書號及出版品預行編目
	· 收到完稿一週內完成申請

	
	學刊書籍寄送各大專校院圖書館
	· 收到成書一週內完成

	招生宣傳
業務
	承辦招生宣傳經費補助申請
	· 收到申請書二週內完成審核作業

	
	
	· 補助金額確認後一週內通知申請單位

	
	辦理校內外招生宣傳（參訪）活動
	· 接獲需求3天內聯絡對方，瞭解活動型態

	
	
	· 依對方需求聘請老師參加

	
	
	· 於活動日前三天確認活動議程

	
	
	· 於活動後一個月內完成活動成果

	
	大學博覽會

（每年2月、7月共二次）
	· 活動準備、辦理、召開行前會及檢討會

	
	
	· 於活動後一個月內完成活動成果

	
	簡介寄送
	· 接獲需求3天內寄出

	
	招生海報
	· 每年十二月底完成設計印製

	
	
	· 收到海報一週內完成寄送各慈濟分會

	
	校系簡介及合本之製作
	· 資料蒐集、彙整、繫廠商設計、校對等過程

	
	
	· 召開討論會

	
	招生用結緣品製作
	· 尋找廠商提供樣品、開會、連繫溝通、校對樣稿等過程

	會計業務
	編列年度預算
	· 依會計公告期限內填報年度計劃。

	
	
	· 依據計劃內容編寫年度預算。

	
	一般/自辦採購、雜項費用等核銷事宜
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷

	
	各研究所甄試招生海報經費核銷
	· 收到收據一週內填單核銷

	
	學刊審稿費及專書審查費核銷
	· 收到收據一週內填單核銷

	
	專書籍學刊印刷費核銷
	· 收到成品及收據一週內填單核銷

	
	招生用結緣品
	· 收到成品及收據一週內填單核銷


主管簽章:                       日期:100年10 月11日
