
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	研究發展處
	職稱
	學術研究組組長

	初任本職資格條件

	性別:不拘
	年齡:不拘

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

	專業訓練要求
	1. 具生物醫學研究背景
2. 具業務資料彙整與分析能力
3. 具服務熱誠
4. 具良好人際溝通能力

	經驗或其他
	具學校行政經驗者尤佳

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	權責學術研究組職掌業務之規劃、推動與執行

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 學術研究規劃與推動
	依校規劃，統整組內人員達成工作目標

	1. 校外研究計畫
	統整組內人員明確且迅速完成相關作

業

	2. 校內研究計畫
	統整組內人員明確且迅速完成相關作

業

	3. 研究獎勵與補助
	統整組內人員明確且迅速完成相關作

業

	3. 研究成果統計與分析
	統整組內人員明確且迅速完成相關作

業，並提出具體分析結果與建議

	4. 生物安全委員會業務
	統整組內人員明確且迅速完成相關作

業

	5. 慈濟志業體學術研究整合與資源共享
	依學校現況，會同主管規畫，統整組內

人員達成工作目標

	6. 校貴重儀器資源規劃與整合
	統整中心人員明確且迅速完成相關作

業，並提出具體分析結果與建議

	5.其他行政業務
	1. 擔任採購委員會委員
	依規定時程，配合完成相關業務

	
	2. 支援處內單位業務
	

	
	3. 其他單位須配合事項
	

	
	4. 主管交辦事項
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	  研發處學術研究組  
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:  不拘
	年齡:  不拘  

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

	專業訓練要求
	1.能以團隊合作方式共同完成處內業務
2.能獨立完成主要負責之業務
3.具業務資料彙整分析與處理能力
4.具微軟office軟體、網頁設計及文書處理能力
4.具會計收支概念與帳務管理之能力

	經驗或其他
	1.具學校行政經驗為宜
2.擅於溝通並能承擔壓力和挫折

	外部聯絡單位
/人員
	行政院國家科學委員會、內政部、行政院農業委員會、國家衛生研究院、經濟部、衛生署疾病管制局、衛生署食品藥物管理局、衛生署國民健康局、教育部、生技製藥國家型科技計畫辦公室

	基本職掌
	1.推動及執行校訂學術研究發展策略
2.計畫申請、補助、及獎勵業務
3.師生出國進修、參加國際會議業務
4.研討會補助業務
5.慈濟志業研究交流業務
6.校內研究成果年度發表活動
7.其他行政業務與主管交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準

	一、召開會議與記錄管理
	1.研究發展委員會議
	100%依校定時
程完成執行及
辦理

	
	2.生物實驗安全委員會議
	

	
	3.計畫審查會議
	

	二、國際研討會補助
	1.外來補助申請業務
	100%依校外、校
定期限完成作
業

	
	2.校內補助業務：受理、審查及簽核執行等。
	

	三、教師英文論文編修補助
	受理及審查教師申請案及相關行政作業
	100%依細則及
流程完成作業

	四、學術研究獎勵
	1.受理及審查作業
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.獎勵作業
	

	五、新進教師研究室設置費
	1.受理及審查作業
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.申請案跨單位行政協調作業
	

	六、研究效益獎勵
	1.分析及統整教師著作發表
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.申請案跨單位行政作業
	

	
	3.協助產學合作計畫簽約與請款
	

	七、研究特殊優秀專任教研人員延攬暨留用獎勵
	1.分析及統整教師研究發表
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.受理及審查行政作業
	

	
	3. (國科會)申請作業
	

	八、研究業務成果管考
	1.統計與分析論文發表績效
	提出明確且具
體的比較分析

	
	2.統計與分析年度研究計畫件數與金額
	

	九、慈濟志業研究業務交流
	1.醫療志業體研究聯繫及業務交流
	100%配合辦理

	
	2.協助人體試驗委員會案件
	

	
	3.檢核研究發表獎勵
	

	十、學生出席國際會議 
	1.外來補助(國科會或教育部)申請作業
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.學生出席國際會議結案
	

	
	3.學生出席國際會議校內審查及核定作業
	

	十一、網站更新及維護
	1.計畫徵求公告
	即時且正確的
發佈

	
	2.活動影片與資料
	

	
	3.法規、研究統計資料及表單維護
	

	十二、校內研究成果年度分享活動
	1.年度活動時程規劃
	100%依時程確
實完成

	
	2.公告及彙編會議手冊
	

	
	3.壁報審理、展場定位與控管
	

	
	4.發表團隊成果檢核及存檔
	

	十三、國科會應用系統
	1.校內使用者資料權限管理
	100%依國科會
辦法及期限完
成作業

	
	2.國內專家學者出席國際會議彙整
	

	
	3.延攬科技人才及兩岸科技交流彙整
	

	
	4.科技研發成果資訊系統(STRIKE)
	

	
	5.研討會及活動訊息發佈
	

	
	6.「邀請國際科技人士短期訪問」彙整
	

	十四、業務相關資料彙報
	1.產學合作績效評量
	100%依規定時
效內完成提報

	
	2.私校獎補助作業量化資料
	

	
	3.高等教育校務資料庫
	

	
	4.台灣經濟研究院資料
	

	
	5.我國研發及創新能量資料庫
	

	
	6.校務滿意度調查意見回應
	

	
	7.學年度績效報告
	

	
	8.校務評鑑、系所評鑑、行政評鑑及教師評鑑
	

	
	9.其他單位須蒐集之資料
	

	十五、其他行政業務
	1.年度預算編列
	主動、配合及有
效率的完成相

關業務

	
	2.公文收發及辦理
	

	
	3.申請國內外實驗材料業務
	

	
	4.研究計畫歷史資料建檔與統計
	

	
	5.外部計畫補助機構業務推展說明會及座談會業務
	

	
	6.研究相關評鑑業務
	

	
	7.依據個人及處內整體業務狀況，相互支援
	

	
	8.主管交辦事項
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4.具微軟office軟體、網頁設計及文書處理能力
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	基本職掌
	1. 推動及執行學術研究業務
2. 各類研究計畫之申請、簽約、結案等委辦業務
3. 校內研究管理系統維護

4. 學術研究成果獎申請系統維護及核定
5. 教師授課時數抵減
6. 校內研究成果年度分享活動
7. 其他行政業務與主管交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準

	一、校外計畫之相關業務
	1.蒐集、彙整及公告校外計畫申請訊息
	100%依校外機

構辦法及期限

完成作業

	
	2.校外計畫申請
	

	
	3.校外計畫簽約
	

	
	4.校外計畫請款
	

	
	5.校外計畫執行管考業務 
	

	
	6.核撥獎勵金
	

	二、教師個人研究管理系統
	1.系統維護
	配合規定修正
系統

	
	2.系統資料統計與分析
	

	三、教師專長及特殊表現系統
	1.系統維護
	配合法規修正
系統

	
	2.系統資料統計與分析
	

	四、校內整合型及個人型計畫業務 
	1.教師研究計畫管理系統維護
	100%依申請辦
法及流程完成
作業

	
	2.校內計畫申請公告
	

	
	3.統整及檢視申請人資格
	

	
	3.整合型計畫外審作業
	

	
	4.整合型計畫複審及核定作業
	

	
	5.個人型計畫核定作業 
	

	
	6.校內計畫執行管考
	

	
	7.相關校內(跨單位)行政作業
	

	五、學術研究成果獎申請系統
	1.系統維護與申請公告
	配合法規修正

系統

	
	2.申請案件資格審理及初審
	

	
	3.統整案件及核定作業
	

	
	4.相關校內(跨單位)行政作業
	

	六、教師授課時數抵減
	授課時數抵減
	100%依學校規
定及期限完成
作業

	七、基因重組(生物)實驗申請
	1.年度計畫案件業務
	100%依流程執
行且於期限前
完成

	
	2.隨到隨審案件業務
	

	八、衛生署科技研究計畫徵求審查管考資訊系統
	管理系統作業時程及申請業務
	100%依衛生署

辦法及期限完
成作業

	九、國科會大專學生參與專題研究計畫
	1.公告及設定國科會系統
	100%依國科會
辦法及期限完
成作業

	
	2.檢視及追蹤申請進度(含指導教授續審)
	

	
	3.行政發文申請作業
	

	十、國科會專題研究計畫系統作業
	1.彙整並公告計畫申請訊息
	100%依國科會
辦法及期限完
成作業

	
	2.教師研究計畫申請作業
	

	
	3.計畫執行之校內行政流程作業
	

	
	4.計畫報告管考與結案
	

	十一、校內研究成果年度分享活動
	1.年度活動時程規劃
	100%依時程確
實完成

	
	2.公告及彙編會議手冊
	

	
	3.壁報審理、展場定位與控管
	

	
	4.發表團隊成果檢核及存檔
	

	十二、國科會應用系統
	1.校內使用者資料權限管理
	100%依國科會
辦法及期限完
成作業

	
	2.國內專家學者出席國際會議彙整
	

	
	3.延攬科技人才及兩岸科技交流彙整
	

	
	4.科技研發成果資訊系統(STRIKE)
	

	
	5.研討會及活動訊息發佈
	

	
	6.「邀請國際科技人士短期訪問」彙整
	

	十三、業務相關資料彙報
	1.產學合作績效評量
	100%依規定時
效內完成提報

	
	2.私校獎補助作業量化資料
	

	
	3.高等教育校務資料庫
	

	
	4.台灣經濟研究院資料
	

	
	5.我國研發及創新能量資料庫
	

	
	6.校務滿意度調查意見回應
	

	
	7.學年度績效報告
	

	
	8.校務評鑑、系所評鑑、行政評鑑及教師評鑑
	

	
	9.其他單位須蒐集之資料
	

	十四、其他行政業務
	1.年度預算編列
	主動、配合及有
效率的完成相

關業務

	
	2.公文收發及辦理
	

	
	3.申請國內外實驗材料業務
	

	
	4.研究計畫歷史資料建檔與統計
	

	
	5.外部計畫補助機構業務推展說明會及座談會業務
	

	
	6.相關評鑑業務
	

	
	7.依據個人及處內整體業務狀況，相互支援
	

	
	8.主管交辦事項
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