慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教師發展
暨教學資源中心
	職稱
	秘書

	初任本職資格條件

	性別:   □男    □女     (不居
	年齡:    歲以下    (不居

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

	專業訓練要求
	辦理本職務工作須具備：
電腦文書操作能力
計畫、分析及執行能力
溝通協調能力
基本法學素養及熟諳教務、學務相關辦法規定
基本統計知識及spss軟體應用能力

	經驗或其他
	具教育相關背景或學識
具學校教學單位、學生事務及教務相關工作經驗
具專案計畫撰寫及執行經驗

	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	· 協助中心制度草擬與執行。
· 協助中心主任，彙整草擬教學相關各種評鑑與發展計畫
· 各項訪視與評鑑與教資中心相關意見之回應與改善事項追蹤。
· 配合校內各單位作業，彙整提報本中心資料。
· 配合教卓計畫進行及各組需求，提供協助。
· 其他交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	規章辦法草擬及送審
	· 內容周延、符合本校現況具體可行
· 用字精簡無錯別字
· 依規定送相關會議審議後公告實施

	教學評鑑(100年開始實施)
	· 實施時程及程序符合辦法規定及SOP
· 建立完整之教學評鑑實施紀錄
· 追蹤教師專業組提供未通過評鑑教師輔導情形並建立紀錄

	全校性各項評鑑、訪視審查意見與教資中心相關意見之回應與改善事項追蹤
	· 依相關單位作業時程及要求，先行草擬彙整後，於期限內陳送中心主任核閱後提供。

	協助中心主任(教學副校長)彙辦校務評鑑、私校獎補助款中程發展計畫與教學相關事務
	· 依研發處作業時程及要求，配合辦理。

	配合校內各單位作業，彙整提報本中心資料
	· 依相關單位作業時程及要求，先行草擬彙整後，於期限內陳送中心主任核閱後提供。

	配合教卓計畫進行及各組需求，提供協助
	· 配合各組實際需求，提供協助。

	教卓工作小組會議、教資中心執委會及教資中心會議紀錄初核
	· 內容言簡意賅、辦法修正案程序及實質內容符合各項規定。

	其他交辦事項
	· 依規定於期限內完成。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
