慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	語言教學中心
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡: 不拘

	教育程度： 碩士以上  

	專業訓練要求
	1. 具行政能力、企劃及管理能力者佳。

2. 具外語能力、擅溝通。
3. 具外語及華語教學經驗者佳。
4. 認同慈濟人文教育理念。 

	經驗或其他
	1. 碩士以上畢。

2. 具有相關單位管理經驗三年以上，有領導能力、擅溝通。

	外部聯絡單位

/人員
	政府相關單位含教育部文教處、國科會、外交部駐外單位、僑委會等、慈濟海內外各志業體、國內外相關教育單位。

	基本職掌
	1. 企劃及開創中心各組業務之拓展。
2. 綜理及檢覈中心各組業務之推行。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、企劃及開創中心各組業務之拓展

	1. 企劃各組新專案
	· 依各組性質、市場走向、現有專案等企劃具延伸性質的新專案。

	2. 開創各組新專案
	· 依各組性質、市場走向、各類可合作之資源等開發具開創性質的新專案。

	二、綜理及檢覈中心各組業務之推行

	1. 綜理及檢覈中心各組業務之推行
	· 綜理中心各組業務推行狀況。
· 檢覈中心各組業務之目標達成率。

	2. 中心各類會議之主持
	· 每周主持中心各組會議，綜理並檢覈各組當週工作進度及佈達近期工作重點。

· 每學年主持中心教學諮詢委員會兩次。

	3. 檢覈中心設備、器材及教材之採購事宜
	· 檢覈各式比價、採購事宜。

	4. 檢覈中心各組收入、概算、預算、追加減預算彙編事宜
	· 每年三月檢覈下學年度各組預算編列情況。


主管簽章:                       日期:     年    月    日


