慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	語言教學中心
華語教學組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡: 不拘

	教育程度： 大學以上

	專業訓練要求
	具備下列其中之一條件者：
1.應用華語系 / 華語文 / 對外漢語教學相關系所畢業。
2.國內外語文相關系所畢業。
3.取得教育部「華語文教學能力證書」。
4.華語師資班結業。

	經驗或其他
	1.具華語文、第二外語教學或相關經驗。
2.口齒清晰、華語發音標準，熟悉注音符號及漢語拼音。
3.具第二外語能力，有國際學生教學經驗者佳。
4.認同慈濟理念且配合校內、中心各項規定。

	外部聯絡單位
/人員
	無

	基本職掌
	1. 擔任專任華語教師職務。
2. 執行中心指派之各項業務。
3. 協助主管專案或其他交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	以下工作適用於中心所有業務(包含季節班、華語人文營、師訓班、工作坊）

	1. 華語課程規劃(如課表編排、聯繫授課教師、華語測驗、學員編班、教材及教室分配、不定期至課堂督課等)
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	2. 中心教師各項人事、行政事宜：
A. 規劃與協助教師專業成長活動（如：參與校內外研討會、工作坊、中心師訓班等）
B. 教師出缺勤

C. 教師報到、離職

D. 代課教師之協調安排（代課、調課）

E. 教師聘任初評

F. 聘／續任證書製作。

G. 教師服務證明製作。
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	3. 編撰具慈濟人文特色之華語文教材與研發改進華語教學方法。
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	4. 規劃、協調、聯繫、執行年度華語教學學術研討會
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	5. 中心各項專案之辦理及協助。
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	語言教學中心

華語教學組
	職稱
	專任華語教師

	初任本職資格條件

	性別： 不拘
	年齡： 不拘

	教育程度： 大學以上

	專業訓練要求
	具備下列其中之一條件者：

1.應用華語系 / 華語文 / 對外漢語教學相關系所畢業。

2.國內外語文相關系所畢業。

3.取得教育部「華語文教學能力證書」。

4.華語師資班結業。

	經驗或其他
	1.具華語文、第二外語教學或相關經驗。

2.口齒清晰、華語發音標準，熟悉注音符號及漢語拼音。

3.具第二外語能力，有國際學生教學經驗者佳。

4.認同慈濟理念且配合校內、中心各項規定。

	外部聯絡單位

/人員
	無

	基本職掌
	1.擔任華語教學相關工作。

2.執行中心指派之各項業務。

3.協助主管專案或其他交辦事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	以下工作適用於中心所有業務(包含季節班、華語人文營、師訓班、工作坊）

	1. 設計並執行華語教學活動


	· 依學員回饋單分析，教學滿意度總平均達90分以上。

	2. 支援中心各項招生業務
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	3. 支援中心各項考試業務
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	4. 中心各項專案之辦理及協助

· 慈大東語系華語學程試教觀摩

· 慈濟志業體海外華語教師培訓

· 其他交辦事項
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	5.  協助靜思語華語教材編撰
	· 每一季完成一課。

	6.  協助慈大華語通訊編製
	· 於每年6月、12月出刊。

	7. 支援中心各項課外活動(如慈濟人文活動、語文競賽、成果發表、校外教學等)
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	8. 訂定個別學員學習計畫

· 學習進度嚴重落後學員

· 編班異動時，與學員的溝通協調
	· 依情況給予協助。

	9. 製作教學檔案(如課程大綱、教學講義、練習單、教學省思、學員成績單、課程記錄等)
	· 於課程結束後一週內繳交。

	10. 協助中心各項文件翻譯
	· 依規定時間內執行及完成相關業務。

	11. 擔任中心會議與教學會議之會議記錄
	· 會議結束後一週內提交記錄。

	12. 參加華語教學相關研討會、工作坊
	· 每年至少進修6小時。

	13. 教學區環境維護、教學區布告欄更新
	· 每週一次清潔工作。

· 每季更新一次布告欄。

	14. 管理與盤點教學組倉庫書籍、教具

· 中心線上書籍資料庫維護

· 書籍借閱、教具借用管理

· 書籍、教具盤點


	· 每年冬季班課程結束後兩週內盤點。

	15. 提供中心教學書籍、教具採購清單
	· 不定期提供書籍、教具採購清單。


主管簽章:                       日期:     年    月    日


