
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	秘書室
          
	職稱
	秘書

	初任本職資格條件

	性別:   男     女    ●不拘
	年齡:    ●不拘      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
	英文讀、說、寫流利，具備中英口譯及筆譯的能力
了解及尊重其它的文化

	經驗或其他
	具備良好的溝通能力

	外部聯絡單位

/人員
	參訪的外賓

	基本職掌
	1、 英文司導
2、 中英文的翻譯

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 英文司導
	· 是否每日上學校網站，閱讀至少半小時的相關訊息?

	
	· 是否常上慈濟全球資訊網的網站，每週至少閱讀3小時?

	
	· 是否參與學校及基金會的各項活動，每週至少2小時?

	
	· 是否先蒐集了解來訪貴賓的貴訊?

	
	· 是否根據當下的需要，主動調整司導的流程?

	2. 中英文翻譯
	· 翻譯者是否充分了解自己擅長及不擅長的領域

	
	· 口譯及筆譯是否符合使用者的期待?

	
	· 是否設立客觀的標準，來評量翻譯的品質?

	
	· 筆譯是否經過其它人的覆核及審訂


主管簽章:                       日期:     年    月    日

