慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	學生事務處
	職稱
	學生事務長

	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.具備領導統御的能力
2.具備計畫、分析及整合能力
3.具備溝通協調能力

	經驗或其他
	具學校教學單位、學生事務等相關工作經驗

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	領導處內各組/中心以團隊合作方式共同完成各項學生事務業務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.協助校長規畫辦理學生事務處相關業務，掌握各組/中心工作計畫執行狀況
	1.依據教育部要求及學校辦學理念，擬定各項學生事務工作目標。

2.統整處內各組/中心人員，依學校規定時程及工作要求，具體完成各項業務。

	2.綜理學生事務處相關計畫方針，審核各項工作章則及辦法
	1.了解學生事務處各組/中心相關業務範疇。
2.了解學生事務處各組/中心各項工作章則及辦法。

3.依據實際需求狀況，適時督導學生事務處各組/中心進行法規辦法之修訂。

4.審核學生事務處各組/中心法規辦法之正確性，並依規定陳送相關會議審議。

	3.領導及推動學生事務處年度工作計畫
	1.依據學生事務工作目標，與學生事務處各組長/主任討論訂定學生事務處年度工作計畫。
2.審核學生事務處各組/中心各項年度工作計畫項目與期程。

	4.審核及督導考核學生事務處各項業務及工作計畫執行成效
	1.依據各項學生事務年度工作計畫期程，執行各組/中心業務執行進度管考。
2.依據各項學生事務工作目標，執行各組/中心計畫成效管考。

	6.審核學生事務處各項計畫經費
	1.審核學生事務處各組/中心年度校內預算經費編列與執行成效。
2.審核教育部補助學輔經費年度計畫預算編列與執行成效。

3.審核校內外其他單位補助計畫預算編列與執行成效。

	7.督導學生事務處完成各項校內外評鑑作業
	1.配合校內外各相關單位之評鑑作業，督導學生事務處各組/中心如期完成各項準備工作。
2.審核學生事務處各組/中心各項評鑑準備資料，務求資料之正確性與完整性。

	8.負責學生事務處內部溝通協調與人員考核
	1.協調處內各組/中心及同仁，以團隊合作方式共同完成各項業務。
2.從旁協助及觀察各組/中心成員工作狀況與態度，適時提供建議與指導。

	9.與校內、外有關單位溝通協調、聯繫與合作
	1.依業務執行狀況與需要，適時與校內、外有關單位溝通與協調，使學生事務處各項業務能順利推展。
2.積極推展學生事務處與校外有關機構之業務連結合作事宜。

	10.其他臨時交辦事項
	依校長指示如期達成具體工作目標。


主管簽章:                       日期:     年    月    日

