慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室秘書組
	職稱
	專員

	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
	電腦文書處理技能

	經驗或其他
	具有大學行政資歷，熟悉學校行政事務

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1. 承辦會議：行政會議及主秘交辦會議
2. 協助法規業務(法規審議委員會)
3. 承辦教師申訴業務
4. 用印業務：學校印信之保管及用印

5. 收發公文及郵件（紙本公文及附件登錄建檔）
6. 處理慈大意見箱

7. 撰寫標準作業流程
8. 主秘交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 會議
	· 行政會議：每學年召開8次
開會通知、記錄、彙編會議一覽表、追蹤執行情形。
· 主秘交辦會議：不定期召開
開會通知、記錄、追蹤執行情形。

	2. 法規業務
	· 法規審議委員會議：不定期召開
開會通知、記錄、彙編會議一覽表、追蹤執行情形。
· 每二年改選法規審議委員並製發聘函。
· 檢視及修訂行政會議設置辦法、教師申訴評議委員會評議要點、法規審議委員會設置辦法、法規制定規程、法規訂定標準範例說明。
· 更新校級法規目錄：每年約14次
於歷次校務會議及行政會議法規案通過後，更新校級法規目錄並上網公布。
· 協助法規委員會回覆各單位法規問題。

	3. 教師申訴業務
	· 教師申訴評議委員會議：不定期召開
收件、開會、記錄、蒐集彙整申訴案相關資料、編製申訴案件統計表。
· 每2年改選教師申訴委員並製發聘函。

	4. 用印業務
	· 檢視修訂申請用印分層負責明細表：每年1次。
· 學校印信保管
· 處理用印申請系統案件：每天即時處理
收件、核對用印名單清冊及用印文稿格式、檢查簽核流程、核發空白證書、用印。
· 其它用印案件：
1. 發文、聘函、傳票、收據用印：每天

2. 大宗月結傳票、收據、支出憑證用印：每月4次(含工程款、採購單、雜項、薪資…等)

	5. 公文及郵件收發
	· 登錄呈核校長室之紙本公文(表單)及電子公文紙本附件，登錄建檔後呈送主秘、副校長及校長簽核：每日即時。

· 收發秘書室、校長室之公文、郵件及報紙：每日3次。

	6. 慈大意見箱
	· 每天2次檢查慈大意見箱、依反應事項轉相關單位處理，並追蹤回覆處理情形。
· 彙整慈大意見箱一覽表。

	7. 標準作業流程
	· 增修訂標準作業流程：行政會議標準作業流程、法規審議委員會議標準作業流程、教師申訴評議委員會標準作業流程、遴聘教師申訴評議委員標準作業流程、用印申請標準作業流程、慈大意見箱標準作業流程。

	8. 主秘交辦業務
	· 執行主秘交辦事項
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