慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	社會教育推廣中心
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:不限
	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. 規劃整體發展能力

2. 了解慈濟組織文化

3. 帶領團隊行動能力
4. 人際溝通能力

	經驗或其他
	1. 行政管理

2. 慈濟相關背景
3. 教育專業

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1. 綜理社會教育推廣中心全體業務
2. 規劃中心未來發展方向


	工作項目及內容
	績效標準

	1. 行政業務管理
	· 統整中心整體發展方向，並依校務發展方向適時調整。
· 參與校內重要行政會議，配合校務需求，規劃可行之方向。
· 固定與兩組組長開會，了解各組業務進行情形，並隨時掌握各組業務進度。

· 統整各組之發展方向，使其能夠各自運行又相互支援。
· 定期召開中心行政會議，佈達中心發展方向及關懷同仁。

· 校內單位、基金會間之重要事項協調 (如場地使用、空調開放時間、會計預算使用、課程服務系統報名程式…)。
· 中心發展理念之演講、宣導，使各中心發展方向趨近一致，並使非社教中心人員理解與認同本中心。

	2. 校務行政系統審核
	· 差勤管理、雜項費用申請、採購申請、鐘點費申請、學員退費申請、用印申請…。

· 每日固定上網審核。

	3. 社教課程系統管理
	· 每日固定查看各中心課程人數、班級數

	4. 關懷各中心發展狀況
	· 與各中心總召、同仁保持密切聯絡，隨時掌握各中心最新訊息，遇到問題時，於第一時間，請組長先行了解，如不能解決，即刻協助組長處理。
· 不定期與總召、同仁舉行座談會，了解當地想法與做法，如與中心發展方向相距甚遠，即刻做修正。
· 每學期期初，固定至各中心主持講師志工座談會，期末主持結業成果展，各中心有重要活動，如體驗課程、志工研習、志工招募活動，會前往主持，順便關懷當地總召、志工與同仁。

	5. 各項營隊、專案計畫、茶花道之計畫主持人
	· 召開及主持各項會議。
· 整體計畫方向之報告。
· 營隊手冊、茶花道課程書籍、講義之審核。
· 活動、計畫進行之督導。
· 關懷與陪伴活動工作人員。

	6. 新中心成立統籌
	· 場勘場地，並與當地組隊座談。
· 舉辦組隊說明，讓大家了解成立社教中心的目的，與即將面臨到的挑戰及相關作法。

	7. 審核中心預算編列
	· 於組長提報出各組預算後進行審核及督導。

	8. 新聘人員之面試
	· 遇到中心有缺額時，收到組長陳核之人員資料，先做初步篩選，挑選3-5位適合人選進行面試。

· 新進同仁報到後，將中心理念與發展方向簡介說明，並告知服務地點組隊運作情形。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
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