慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	國際事務中心
國際交流組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別: 不居
	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
	不限

	經驗或其他
	具耐心、英語聽說讀寫佳、具溝通能力、認同慈濟人文、具活動企劃與執行能力

	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
	1. 辦理學海系列相關會務
2. 輔導、協助與辦理師生團體志工服務與交流
3. 辦理教師與姊妹校交流補助
4. 外賓接待與行程規劃
5. 推廣海外交流會務之企劃與執行
6. 提升姊妹校間之交流
7. 會議召開
8. 各項辦法制定與修正

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 協助辦理教育部學海系列獎助
	· 每年3月底前提交學海系列企劃書
· 每年五月教育部公布各校獲補助金額
· 依海外各國之入學時程，派送學生出國
· 學生回國後一個月內繳交心得報告書與核銷相關收據
· 於教育部規定之時間內進行核銷結案

	2. 辦理師生海外志工服務
	· 每年寒暑期前，依學生之需要，輔導並協助學生海外志工服務
· 依校內/校外各政府單位所要求之時程，協助師生申請補助
· 開學後二個月內辦理核銷結案

	3. 辦理教師與姊妹校交流補助
	· 由教師繳交相關申請資料，彙整後提交至審查委員審查
· 於教師回國後二個月內辦理核銷結案

	4. 外賓接待與行程規劃
	· 於接到外賓來訪之訊息後一周內完成行程安排與校內師長邀約
· 如需住宿招待所或交通接送，於來校前(至少)四天上網填單
· 於來訪日前二天確認所有相關細節，並製作邀請卡、名牌等與準備結緣品
· 外賓抵達當天接待並確保交流行程順暢

	5. 辦理國際事務中心各系巡迴說明會
	· 於每年11月開始規劃巡迴說明會
· 於每學年第二學期依照各系之系務會議與系週會日期，至各系進行說明

	6. 在台國際學生來校人文交流營
	· 每學期初規劃交流營
· 於活動日前(至少)一個月寄送海報至各國內大學
· 營隊結束後一個月進行核銷與成果冊

	7. 其他各項活動
	· 除例行活動外，於第一學期規劃下個學年之活動
· 每年三月編列下學年度活動預算
· 活動前至少二個月進行籌備
· 活動前一個月進行宣傳

	8. 海外招生
	· 每年年初規劃當年度海外招生計畫
· 透過教發處與海外分支會聯絡點取得聯繫，並請分會協助海外招生相關事宜
· 出國日前3個月進行文宣之審查與印製、宣傳結緣品之製作
· 如參加教育展，依規定時間將參展費用匯款至主辦單位
· 出國日前1.5個月將文宣品寄至國外

	9. 寄送賀年卡至姊妹校
	· 於每年11月底至12月初寄送賀年卡至姊妹校

	10. 邀請姊妹校參加學校重大慶典
	· 依指示於學校重大慶典前三個月邀請姊妹校來校參加
· 來校參加學校重大慶典之姊妹校行程，依照「外賓接待與行程規劃」辦理

	11. 與姊妹校交流活動-由系所提出
	· 由系所老師提出交流計畫
· 一週內與姊妹校聯繫
· 協助系所老師行政作業

	與姊妹校交流活動-由本中心提出
	· 預計交流日前(至少)三個月提出交流計畫
· 交流計畫確認後一周內與姊妹校聯繫
· 出國日前一個月安排交流之住宿、用餐與交通

	12. 姊妹校來校交流
	· 依「外賓接待與行程規劃」辦理

	13. 召開行政改善會議
	· 每月召開單位內部行政改善會議
· 會議日期已單位主管之行程而訂

	14. 召開國際諮詢委員會
	· 於每年暑假前(六月)召開國際諮詢委員會

	15. 辦法制訂與修正
	· 依「行政改善會議」與「國際諮詢委員會」之建議，依會務之需求與實際執行狀況，製訂與修正相關辦法，並於相關校級會議中提案。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	國際事務中心
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別: 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
	不限

	經驗或其他
	具耐心、英語/日文聽說讀寫佳、溝通能力佳、認同慈濟人文

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則填)

	基本職掌
	9. 交換學生作業
10. 學生海外交流補助會務
11. 學生暑寒期短期研修外語補助會務
12. 學生留遊學諮詢
13. 亞洲及澳洲相關會務
14. 協助外賓接待

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 交換學生作業

	· 每年12月/5月(或不定時)受理姐妹校提出之交換學生申請,依學生專業向各系所提出簽呈,提交交換生申請資料。
· 審核通過後,寄發入學同意書(大陸生:邀請函);並發函至各駐外領事單位,發給簽證入台。
· 每年2月/9月安排交換生來校及註冊、入住宿舍生活輔導事宜。
********************************

· 每年1月公告本校出國交換學生甄選公告,經初試及複試後,於3月公告徵選結果。
· 於各姐妹校交換生收件截止之前,向該校提出學生資料。
· 協調姐妹校人員接機及學生住宿事宜。
************************************

· 持續關懷出國交換及來校交換同學,予以適當、適時的協助。

	2. 學生海外交流補助會務

	· 每年5月及12月(或活動前一個月)受理海外交流補助申請。

· 於申請截止日後半個月內召開審查委員會

· 依據國際事務中心「學生海外交流補助辦法」，於學生開學後二個月內核銷補助經費。

	3. 學生暑寒期短期研修外語補助會    

務

	· 每年5月及12月受理暑寒期短期研修外語補助申請。

· 於申請截止日後半個月內召開審查委員會

· 依據國際事務中心「學生赴海外短期研修外語課程補助辦法」，於學生開學後二個月內核銷補助經費。

	4.  學生留遊學諮詢

	· 提供學生海外遊留學資訊，必要時協助學生與對方學校聯絡相關事項。

	5.  亞洲及澳洲相關會務
	· 接收國外來函及郵件，依據內容聯繫相關單位。

· 協助校內各教學單位, 扮演海外姐妹校或學術交流單位溝通橋樑。

	6. 協助外賓接待
	· 協助組長接待校外來賓

· 於貴賓抵達日前至少4天填寫交通接送單與住宿單(依貴賓需求而定)
· 貴賓於校內活動期間，掌握活動行程，確保貴賓順利參與各項活動項目。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
