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、溝通能力佳、英語聽說讀寫佳

	外部聯絡單位

/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

僑務委員會、教育部僑教會、移民署花蓮服務站、勞委會職訓局、東區健保局

	基本職掌
	1. 僑外生在校生活與華語文、課業輔導，協助僑外生適應台灣生活與學校課業

2. 協助僑外生申請校內與校外之獎助學金

3. 工讀生招募與工讀金核發

4. 協助僑外生入出國與居留業務之辦理與諮詢

5. 辦理僑外生健保與僑生保險業務

6. 配合政府規定，定期與不定期通報僑外生動態

7. 配合政府辦理校內與校外活動

8. 台灣獎學金核發

9. 協助單位行政相關事項

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 僑外生訪談
	· 新生於第一學期完成訪談

· 所有僑外生視其需要，可隨時至本中心進行訪談。

	2. 僑外生華語文輔導
	· 新生於開學後視其需要提出申請

· 由本中心進行初步評估後，送交至語言教學中心評估上課程度

· 追蹤該生是否依規定上課，如無故缺席2次者，取消該生之輔導資格

	3. 僑外生課業輔導
	· 僑外生或導師可於學期期間視其需要提出申請

· 追蹤該生是否依規定上課，如無故缺席，取消該生之輔導資格。

	4.僑外生居留及僑生辦理出入國
	· 新生於入學後兩週辦理居留證申請

· 舊生於居留証到期前一個月內辦理延長

· 僑生寒暑假或特殊事故返回僑居地辦理重入國申請。

	5.僑外生基本資料建檔
	· 每學年開學後一個月內將僑外生資料建檔，編印僑外生名冊及通訊錄。
· 配合僑委會等政府機構要求，製作僑生人數暨僑居地調查表。

	6.僑生動態通報
	每季造冊函報相關政府單位僑生動態。

（第一學期於11/30及2/28日前；第二次通報於4/30及8/31前。）

	7.執行教育部僑生輔導活動及經費請領與核銷
	· 教育部核定經費補助後，依報部的輔導實施計畫執行。
· 經費使用完畢後一個月內(至遲12月31日前)，將經費收支結算表及僑生輔導辦理經過報告表(一式三份、加蓋校印)報部核銷。

	8.舉辦各式僑外生輔導活動—期初(期末)座談及期中各類活動
	· 期初、期末座談：開學後一個月內及學期結束前一個月內舉辦僑生座談。

· 配合國際學生會辦理僑生輔導活動（春遊5月底前辦理、秋遊於12月底前辦理）。

	9.清寒僑生助學金審核、經費請領及核發
	· 每學年上學期註冊開學後二週內公告及受理申請。

· 審核完成後依教育部來文期限報部核定並請領助學金。

· 於每月25日前上網填單按月撥付助學金。

· 每年12月15日以前陳報經費收支結算表，溢領經費一併繳回教育部。

	10.僑委會學行優良僑生獎學金及其他單位僑生獎學金
	· 於接到公文後一週內公告獎學金申請相關資訊，申請結束前二週再次提醒獎學金申請截止日。

· 依來文說明，彙整申請資料及製作申請名冊於規定期限函送提供獎學金單位審核。

	11.僑委會清寒僑生工讀金請領及安排僑生工讀事宜
	· 每學期遴選工讀生、分配工讀金額並填寫印領清冊，名額及經費由僑委會核定。

· 依學生實際工讀情形按月申請撥付工讀金。

· 每年7月及12月10日前核銷，函送印領清冊(一式二份)及工讀人數統計表報僑委會核銷經費。
· 每年12月25日以前，填報收支結算表報僑委會核銷整年度工讀金。

	12.僑外生健保及傷病醫療保險
	· 僑生傷病醫療保險(僑保)：僑生第一次入境後前4個月，於開學後二週內向承保公司辦理投保手續。

· 健保轉出及轉入：僑外生來台後第4個月起轉為健保，於開學後一個月內向新生收齊文件，第4個月向健保局辦理投保手續。
· 僑外生畢業或休退學於次月辦理健保退保或轉出手續。

	13.僑外生申請工作證審核
	· 於每學期開學後一個月內受理僑外生申請工作證。

· 收到學生在台工讀申請書後先送組長審核並加蓋國際事務中心章戳。

· 學生自行向勞委會劃撥、郵寄申請工讀許可證，一年分兩次申請。

	14.國際學生助學金
	· 每學年上學期註冊開學後二週內公告及受理申請。

· 召開審查會議審查審查助學金。

· 於每月25日上網填單按月撥付助學金，一年核發8個月。

· 工讀助學金遴選合適工讀生於中心工讀。

	15.外國學生獎學金
	· 每學年上學期註冊開學後二週內公告及受理申請。

· 召開審查會議審查助學金。

· 新生於入學時即提出申請並召開會議審核。

	16.台灣獎學金
	· 依來文辦理獎學金請領及核銷

· 按月核撥獎學金


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
	約聘助理

	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、英語聽說讀寫佳、網頁維護與設計、活動企劃與執行

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	10. 基本職掌
	11. 單位中英文網頁設計與維護、學校英文網頁設計與維護
12. 單位例行性活動企劃與執行，例如海外交流經驗分享會與外語導覽志工
13. 協助處理僑外生相關活動與工讀金核發
14. 交流資訊角落、多元文化角落與活動紀錄區之維護
15. 大陸相關事務
16. 外國學生入學諮詢輔導
17. 單位器材借用

	工作項目及內容
	績效標準

	1.單位內中文網頁設計與維護
	· 於第一學期初兩星期內公告獎助學金申請程序，並在審查會議結束後一星期內公告得獎名單。
· 重要訊息(包括單位所舉辦活動、校內需佈達事項、學生相關競賽訊息)，如需公布，在三日內完成公告。
· 如有單位內協同之重要活動(包括模擬手術、國際志工團、校內參訪、姊妹校簽約)結束後，在兩星期內將活動集錦公告上網。
· 於第一學期初統計校內國際學生人數，以及海外交流的人次，公布在統計資料區。

	2.單位英文網頁設計與維護
	· 重要訊息(包括單位所舉辦活動、校內需佈達事項、學生相關競賽訊息)公布後，如果訊息有其翻譯成英文的必要性(如國際學生人數統計、國際性重要活動等類別)，於一個月內完成翻譯。

	3.校內英文網頁設計與維護
	· 針對校內國際重要訊息(如校內學生參與國際重要競賽、校內國際化相關議題等)，於有效期限內完成英文翻譯。

	
	· 首頁各系所、單位的連結項之英文翻譯，應於每學期作確認動作，確定是否翻譯正確。

	2. 單位例行性活動企劃與執行
	· 規劃每年10月底到11月中舉行「海外交流分享會」，需遵循以下步驟：
1. 決定舉行的日期與時間，需預留至少一個月的宣傳時間。
2. 預借校內場地，作為分享講座場地，以及姐妹校海報展的場地，需在兩星期前完成借用。
3. 挑選分享的同學並於活動開始至少一個月以前完成通知，且於分享講座舉行前確認每個人分享的PPT檔內容確實切合主題。
4. 填妥校內報名系統，並公告在單位內網站；製作分享海報張貼於各系所佈告欄與兩校宿舍；將宣傳資訊E-mail給各系助理幫忙宣傳。所有宣傳活動應於活動開始前一個月完成。
5. 活動開始前備妥講師結緣品和訂購餐點。
· 「外語導覽志工培訓」
    承辦每年外語導覽志工培訓，課程、場地與講師安排，於活動日前至少一個月進行宣傳。

	3. 填寫僑外生相關活動與工讀金雜項費用單
	協助每月25日上網填單核發工讀金。

	4. 交流資訊角落、多元文化角落與活動紀錄區之維護
	· 辦理重要活動時，同步將資訊放在交流資訊角落。
· 每季挑選重要節日，於節日來前來二個星期，將節日的相關資訊設計成海報，放置多元文化角落
· 重要活動結束後(包括單位所承辦之重要國際志工活動、姐妹校交流、國際交流)，將所需活動照片於活動結束後一個月內放置在活動紀錄區。

	5. 辦理大陸專業人士來台入台簽證
	· 大陸教育同道來台參加學術交流或研習，需辦理入台証，應於兩個月前檢附所需表格、文件，至移民署辦理。

	6.寄送大陸專業人士入台簽證給對方
	· 在入台證核發下來後(10個工作天)，通知台北慈濟基金會的蔡凌霄師兄前往領取、寄發。

	7. 外國學生入學諮詢輔導
	· 每年六月初向本校教務處索取當年度第一梯次外國學生錄取名單。
· 醫學系、生科系等複試的系所，於六月初複試，六月底公告錄取名單，協助國際學生處理在台面試期間的住宿問題。
· 七月份詢問並協助教務處註冊組調查學生就讀狀況、彙整就學意願表。
· 八月份聯繫新年度僑外生，確認並取得學生基本資料(聯絡電話、E-MAIL、護照號碼等)。
· 八月份調查僑外新生九月份報到情形，包括來台日期、航班時間、以協助接機事宜，並彙整新生報到資料，協調桃園分會支援接機、安單及火車站接送事宜。
· 安排花蓮地區接送(機場、車站)，以及與生輔組確認僑外新生進住學校宿舍事宜。
· 協助僑外生參加新生生活營(開學前一週)。
· 協助僑外生完成註冊、選課等事宜，並安排學伴制度以加強生活輔導。

	8. 單位器材借用
	· 檢視借用者至國際事務中心所填寫的器材借用單，是否標注填寫借用日期、借用時間、借用單位、借用人、聯絡電話、借用器材名稱及用途。
· 向借用者宣達借用注意事項。
· 借用者依填寫之時間及地點至國際事務中心領取器材時，交付器材。
· 借用者使用後回復場地並歸還器材至國際事務中心時，檢查及確認器材狀況，由開機、功能使用、至關機，確認器材運作正常，及配件皆全數歸還。
· 若器材並未正常歸還，則向器材借用人索取全額賠償。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
