慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教師發展暨教學資源中心
執行暨管考組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:          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
	基本文書處理能力

	經驗或其他
	依學校之組長職級相關規定

	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. 教學卓越計畫書申請暨成果報部
2. 教學卓越計畫管考相關事宜

	工作項目及內容
	績效標準

	壹、教學卓越計畫書申請及成果報部

	年度新計畫書申請
	· 召開新年度計畫說明會。
· 新年度計畫各子計畫書收件、追蹤。
· 召開計畫簡報會議、審查會議及其他相關討論、修正會議。
· 完整版計畫書目錄、編碼、統整 (含附件)。
· 計畫書內容印製、送膠裝、光碟燒製、郵寄。
· 期程約3~4個月。

	教學卓越計畫成果報告書彙整、送印及報部(期中、自評及期末三份成果報告書)
	· 收到公文後，即發送各分(子)項及校內各相關單位，協助提供成果資料。
· 回收後，經編排、彙整及付印，於期限前一天將報告書寄送教育部。
· 每階段工作期程約一個月。

	貳、教學卓越計畫管考相關事項

	教學卓越計畫各分(子)項計畫執行進度管控
	· 每三個月進行一次管考檢核。
· 第一階段管考檢核前先與各子項計畫約定檢核日期及時段。期程約一星期。
· 依各子項計畫預約之時段進行管考檢核,期程約10至14天。
· 完畢後,記錄管考檢核結果,期程約7天。
· 整理完畢,請需修正及補件之計畫回覆,期程約7天。
· 將檢核結果呈中心主任,並報告有問題之事項。
· 階段性計畫執行結果評核,期程約7天。

	教學卓越計畫績優團隊評核
	· 根據各子項計畫執行情形進行評核,項目包含經費(佔30%)、計畫執行成效(佔40%)、管考表繳交期限(佔15%)、各計畫配合度(佔15%),期程約7天。
· 依各子項計畫各階段之各項得分總合計算,召開會議選出績優團隊,期程1天。
· 舉行公開表揚儀式,鼓勵得獎團隊,期程1天。

	其他與管考相關事宜
	· 審核專任助理每月工作紀錄薄及行政考評表(含經費執行進度),期程約5天。
· 登錄各分(子)項會議紀錄,並於每次執委會中呈現數據,期程約2天。
· 審核各分(子)項之活動申請單是否列入管考中，期程1天。
· 其他臨時交辦事宜。


主管簽章:                     日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教師發展暨教學資源中心
執行暨管考組
	職稱
	總計畫

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:          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
	基本文書處理、資訊相關專長及撰寫新聞稿專長

	經驗或其他
	無

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1. 教學卓越計畫書申請暨成果報部
2. 教學卓越計畫執行
3. 支援其他單位事項
4. 其他

	工作項目及內容
	績效標準

	教學卓越計畫書申請及成果報部

	

	年度新計畫書申請
	· 召開新年度計畫說明會。
· 新年度計畫各子計畫書收件、追蹤。
· 召開計畫簡報會議、審查會議及其他相關討論、修正會議。
· 完整版計畫書目錄、編碼、統整 (含附件)。
· 計畫書內容印製、送膠裝、光碟燒製、郵寄。
· 期程約3~4個月。

	教學卓越計畫成果報告書彙整、送印及報部(期中、自評及期末三份成果報告書)
	· 收到公文後，即發送各分(子)項及校內各相關單位，協助提供成果資料。
· 回收後，經編排、彙整及付印，於期限前一天將報告書寄送教育部。
· 每階段工作期程約一個月。

	支援其他單位事項

	畢業生流向調查
	· 針對校內設計一份調查校友流向之問卷，並每年針對前年之結果作修正，每年約1至5月進行。
· 聯繫各系所進行會議確認執行之流程，每年約1至5月進行。
· 追蹤各系所進行之進度與問題之協助，每年約1至8月進行。
· 回收之問卷之建檔，每年約8至9月進行。
· 建檔資料之彙整與分析，每年約9至11月。
· 協助各系所進行費用之補助，每年約5至8月進行。
· 分析之資料回饋各系所，每年約11月份。

	畢業生工作滿意度調查
	· 針對校內設計一份調查校友流向之問卷，並每年針對前年之結果作修正，每年約1至5月進行。
· 聯繫各系所進行會議確認執行之流程，每年約1至5月進行。
· 追蹤各系所進行之進度與問題之協助，每年約1至8月進行。
· 回收之問卷之建檔，每年約8至9月進行。
· 協助各系所進行費用之補助，每年約5至8月進行。
· 分析之資料回饋各系所，每年約11月份。

	雇主滿意度調查
	· 針對校內設計一份調查校友流向之問卷，並每年針對前年之結果作修正，每年約1至5月進行。
· 聯繫各系所進行會議確認執行之流程，每年約1至5月進行。
· 追蹤各系所進行之進度與問題之協助，每年約1至8月進行。
· 回收之問卷之建檔，每年約8至9月進行。
· 建檔資料之彙整與分析，每年約9至11月。
· 協助各系所進行費用之補助，每年約5至8月進行。
· 分析之資料回饋各系所，每年約11月份。

	支援通識教育中心事項
	· 計劃之規劃、會議之協調、資源之確認、預算之擬定、流程之制定，每年約1至3月。
· 進度之追蹤、期中之檢討、改善之機制，每年約4至8月。
· 成果之發表、費用之申請、書面之資料，每年約9至12月。
· 聯繫生命教育與人文課程講師之時間與講題與交通，前三個月內進行。
· 安排生命教育與人文課程講師交通工具、訂票、招待所、用餐及參訪等事宜，前三個月內進行。
· 評鑑與課程外審作業會場之佈置、人員之聯繫、行政之支援，不定期。

	支援其他單位及資料分析作業
	· 協助數位教學規劃相關事項。期程約為一~三日。
· 計畫整體資訊統合相關業務，視採購需求，評估採購資訊相關硬體。期程約為一日。
· 教師工作(教學、研究、服務)負擔分析，依提出需求者的要求，蒐集、彙整並提供相關報告。期程視評估資料而定，單一系所約為一週。

	其他

	教卓電子報及活動新聞稿發送
	· 整理活動集錦，挑出適合的活動內容修改成一篇完整文章，再給長官修改。期程三天。
· 將文章及活動照片po上Moodle系統再寄給所有教卓計畫相關主持人及助理。期程一天。
· 將成果製成簡易PPT給秘書室放學校首頁。期程一天。

	召開小組工作會議
	· 本組議程與簽到表制訂、彙整及編寫會議之紀錄、開會通知之公佈，每個月最後一個星期三下午進行。

	支援中心其他各組活動
	· 其他各組舉辦各項活動及校內活動之支援，即時。


主管簽章:                          日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教師發展暨教學資源中心
執行暨管考組
	職稱
	各分項

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:          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
	基本文書處理

	經驗或其他
	無

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1. 教學卓越計畫之執行

	工作項目及內容
	績效標準

	教學卓越計畫執行

	計畫規劃
	· 依計畫之期程製作甘特圖，期程五天。
· 編列及規劃預算。期程五天。
· 填寫管考表，依每個階段執行情形及活動辦理填寫量化之完成度。期程五天。

	活動辦理
	· 每月20號前填寫下個月之活動申請單，送至總計畫審核。期程約三天。
· 活動前置作業進行，如公告、講師邀請、場地及器材借用、餐飲訂購、海報製作、活動宣傳等。期程約十五天。

	成果冊製作
	· 活動結束後，將相關書面資料集結成冊，如公文、簽呈、公告、活動紀錄（照片等）、統計回饋表、檢討會議或活動檢討報告書、活動相關報導、文宣品（海報等）、附錄（簽到表、活動手冊、報名表、名牌等）。活動結束後三週內完成。
· 活動結束後，將活動集錦檔案(請簡述該活動之內容，至少3張以上照片，所有照片請附圖說)傳送予行政管理組，以利上傳網頁。期程二天。

	會議召開及紀錄
	· 分項每月至少召開一次分項會議；各子項依其需要召開會議。期程一天。
· 會議結束後，紀錄應於二週內完成。
· 紀錄完成後，經分(子)項主持人簽核，再將書面資料送至本組登錄。登錄完成後，由行政管理組通知各分(子)項領回會議紀錄，並索取檔案後上傳網頁。期程三天。

	各項採購
	· 依計畫需求詢問相關廠商估價，金額不超過5000元之案子，則自辦採購。期程一~三天。
· 經採購組議價後，決定合作廠商及進貨。期程五~十天。
· 進貨後進行測試，若不符需求，則要求廠商改善或更換商品；反之，則上網填驗收單，完成驗收。期程五~十天。

	經費銷核
	· 蒐集核銷單據後上網填單(採購單或雜項單)。期程一天。
· 單據黏貼至支出憑證黏存單，並附上電腦單號，共一式二份。期程一天。
· 請各分(子)項負責人核章後，逕送會計單位。期程三天。

	基礎及特色課程執行
	· 彙整課程資料及課程安排。期程十天。
· 課程資料上傳Moodle(含教材、影音檔及題庫建置)。期程三天。
· 不定期網頁維護及更新訊息。期程一天。
· 課程TA培訓。期程十天。
· 課輔課程排定、協調及準備工作。期程十天。
· 進行課程問卷評量。期程五天。

	計畫各項統計及分析
	· 每場活動後，皆需請與會者填寫回饋單，回收做量化及質性統計。期程五天。
· 依據各場次之統計資料做基本之分析。


主管簽章:                         日期:     年    月    日
