慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	人文處
	職稱
	主任

	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
	1.辦理本職務工作，須具有慈濟人文相關之專業學識涵養。

2.須具計畫、分析、推論、判斷及溝通協調能力。

	經驗或其他
	1.參與並了解慈濟教育志業相關活動

	外部聯絡單位
/人員
	1. 慈濟基金會
2. 宗教處各單位

	基本職掌
	條列式:
1. 統籌規劃及協調、推動有關慈濟人文教育事項及發揚慈濟精神理念落實組織文化。
2. 統籌慈濟人文活動規畫與發展目標。

3. 統籌慈誠懿德會活動規畫與發展目標。
4. 督導各項業務執行狀況。

5. 召開行政品質檢討會議，提升各項業務推動效能。
敘述式:

統籌慈濟人文教育、慈誠懿德活動、慈濟各項獎補助之工作；組織協調、指導監督處內日常管理工作，監督執行各項慈濟人文教育、慈誠懿德活動計劃，完成發揚慈濟精神理念落實組織文化之目標。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、統籌慈濟人文活動規畫與發展目標。
	· 每學期初擬定慈濟人文與慈誠懿德會活動之年度工作目標。

	
	· 全年度活動企劃與預算審核及控管。

	
	· 各項人文處法規制度修訂、訂定、推動與執行。

	二、檢核各項業務辦理狀況。
	· 每學期末檢核慈濟人文活動項業務執行率並於期間督導各項計劃執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈濟公費生申請業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	
	· 每學期末檢核服務奉獻獎業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈誠懿德會人員招募、教育訓練、活動計畫之業務執行率並於期間督導各項計劃執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈誠懿德會相關叢書編輯業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈濟文物編列業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈濟大學清寒助學金業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	
	· 每學期末檢核慈濟大學急難助學金業務執行率並於期間督導業務執行情況。

	三、召開行政品質檢討會議達。
	· 每月召開處內行政品質檢討會議，並作成記錄。

	
	· 每月召開慈誠懿德幹部行政品質檢討會議，並作成記錄。

	四、督導各項業務品質改善情形。
	· 追蹤各項會議決議及業務改善事項達成率。

	五、參加相關各項會議。
	· 每周參加主管會報，提報並追踪人文處相關業務。

	
	· 每月參加行政會議，提報並追踪人文處相關業務。

	
	· 參加校務會議，提報並追踪人文處相關業務。

	
	· 參加人文處主任為當然委員之其他委員會

	六、其他
	· 校方主管、慈濟基金會交辦事務


主管簽章:                       日期:     年    月    日
