慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	  秘書室   
 新聞公關組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	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. 電腦基本技能、公文撰寫
2. 企劃
3. 新聞稿撰寫


	經驗或其他
	1. 社團(活動辦理)

2. 行銷或公關

	外部聯絡單位/人員
	教育部高教司、統計處
媒體記者

	基本職掌
	綜理新聞公關相關事宜，透過主動行銷提昇學校聲譽

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 綜理新聞公關相關事宜
	研擬學校宣傳計畫
錯誤新聞訊息澄清

	· 審核新聞稿
	當天完成稿件審核
督導每年發稿數量

	· 記者會安排、召開
	一星期前發行採訪通知
三天前準備好記者會所需資料及物品
記者會行程及出席人員安排，確認受訪人員
完成媒體報導情形確認及存檔

	· 媒體採訪行程安排
	(1)新聞事件
A.接獲訊息當天完成與記者親自溝通，確認需求
B.確認受訪人員
(2)專題採訪
 A.確認需求
B.安排負責人員及採訪陪同人員
 C.安排受訪人員及拍攝內容

	· 大愛電視台廣告托播
	(1) 一個月前向大愛台提出製作需求

(2) 確認廣告內容及播出時間

(3) 辦理經費核銷

	· 與媒體聯繫、互動
	(1) 熟悉教育線地方媒體記者

(2) 建有媒體記者聯絡資料

	· 簡介影帶、媒體廣告規劃
	(1) 依規定向大愛台提出製作需求

(2) 評估刊登的平面媒體

(3) 提供平面媒體廣告刊登所需素材

	2. 彙整慈大電子報
	(1) 學期間隔週發行

(2) 寒暑假期間每月發行

(3) 每期發行大綱列印存檔

	3. 彙整慈大日誌訊息
	(1) 活動當日或收到資料當日完成上傳及發布

(2) 發布當日，需完成寄送志業體主管及校內主管

(3) 日誌列印書面存檔

	4. 內部控制制度推動
	(1) 依法完成本校之內部控制制度

(2) 彙整修訂文件，完備審核程序
(3) 召開相關會議

(4) 舉辦研習活動

(5) 擬定年度內部稽核計畫、執行內部稽核
(6) 稽核報告呈報校長及監察人

	5. SOP推動
	(1) 制定學校行政單位共同格式

(2) 負責全校行政單位SOP文件管理、發行

(3) 完成組內各項業務SOP並定期檢視修正

	6. 績效報告彙編、校友通訊彙編
	(1) 每年十月完成績效報告彙編、公布

(2) 每學期發行一次校友通訊

	7. 分層負責明細表之彙編與修訂
	(1) 分層負責明細表定期(至少每年一次)修正

(2) 分層負責明細表送行政會議審核

(3) 公告實施(上網公布)

	8. 財務資訊公開專區資料維護、更新
	(1) 每年定期(十月前)請相關單位更新資料

(2) 確實上網公布

	9. 辦理全校性茶會、座談會及共識營
	(1) 依主管指示，規劃行程表

(2) 安排場地、主持人、講師

(3) 活動宣傳，預估參加人數

(4) 收集手冊資料，製作手冊

(5) 當日餐點及工作人員安排

(6) 活動結束後一星期內完成活動紀錄及經費核銷事宜

(7) 建議事項追蹤

	10. 學校結緣品製作、申請分發
	(1) 於畢業典禮前完成畢業生結緣品準備

(2) 單位提出申請單後三天內核發結緣品

(3) 結緣品採購

	11. 校務系統管理：最新消息、校友資料庫、學校重大紀事搜尋 
	(1) 權限管理

(2) 學期結束一個月內完成資料登錄

	12. 協助校友會業務之推動
	(1) 校友資料庫維護：統整系所使用者意見，請電算中心協助資料庫強化

(2) 提供校友動態資料

(3) 確保校友資料安全：不得主動提供校友　聯絡資料

(4) 二天內完成校友服務申請案件審核

	13. 彙整呈報統計報表
	(1) 簽核二天內通知相關單位填報

(2) 截止日一星期前確認各單位填報情形，催收尚未填報資料

(3) 確保各單位於規定期限內完成填報作業，並於規定彙整呈報

(4) 填報資料留存書面資料

	14. 網頁維護：秘書室,校友會,財務資訊公開專區,慈大新聞平台
	(1) 網頁資料皆為正確性

(2) 會議紀錄於簽核後二天內（不含例假日）完成上網

	15. 經辦秘書室收文 
	(1) 在規定期限內完成公文辦理

(2) 需公告公文至最新消息公告系統公告

(3) 公文後續處理

	16. 其他臨時交辦事項
	(1) 專案計畫執行

(2) 如期完成簡報製作

(3) 配合其他單位要求，繳交相關資料

(4) 單位行政自評準備

(5) 跨單位協調會議

(6) 教育部獎補助款專責小組行政事宜


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	 秘書室 

 新聞公關組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	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)可以獨立寫稿，並於當天完成
(2)具備拍照、攝影專業技能
(3)需會剪接以及簡單的照片處理
(4)能為採訪者著想(因所屬單位為教育單位，非一般外面媒體，不可以有媒體人自大唯我獨尊的想法)

(5)網頁製作、簡報製作
(6)主動發覺新聞的能力

	經驗或其他
	(1) 寫稿經驗
(2) 社團經驗


	外部聯絡單位/人員
	記者，大愛台，基金會


	基本職掌
	(1) 寫稿，剪接，拍照，更新網頁。
(2) 與大愛台聯繫，與慈濟真善美志工聯繫，與外部媒體接洽


	工作項目及內容
	績效標準

	1.新聞稿發佈
	預計一年發120-130則新聞
(1) 約兩星期到一星期前查看學校公告，或是由各單位通知
(2) 與單位或採訪人確定可以訪問後，約定訪問時間
(3) 進行訪問
(4) 新聞稿發送(含報社，慈濟新聞網。)

	2.記者會安排，召開
	每年召開記者會4次以上
(1) 依各單位需求或是以新聞點的考量決定是否召開記者會
(2) 一星期前發行採訪通知
(3) 三天前準備好記者會所需資料及物品
(4) 記者會行程及出席人員安排
(5) 完成媒體報導情形確認及存檔

	3 .媒體採訪行程安排
	(1)新聞事件
A接獲訊息與組長報告，並安排適當訪問人員
(2)專題採訪
A確認需求
B安排受訪人員及拍攝內容

	4.與媒體聯繫、互動
	(1)熟悉教育線地方媒體記者
(2)建立媒體記者聯絡資料
(3)依不同記者屬性提供不同的獨家新聞

	5.協助校內重大紀事以及日誌發佈
	(1)校內重大新聞資料存檔及照片上網以利其他單位搜尋(目前在校內重大紀事搜尋系統可找到)
(2)日誌發送：依採訪新聞類別，選擇以照片模式發送日誌(如大體相關活動，或運動會等)

	3.慈大歲末祝福影片
	(1)進行資料搜集和剪輯
(2)於人文處告知完成時間內結束

	4.慈大畢業影片
	(1)每年6月（一個月的前後製）
(2)請各畢業班提供相關照片和影片，以及從存檔資料中尋找當屆畢業生活動影像
(3)進行剪接及後製
(4)畢業前先行提供學務處測試

	5.存大愛新聞
	一個月一次到大愛台拷貝大學新聞(原始檔)

	6.協助校友會訊出刊
	(1)每學期出刊一次
(2)提供稿件及照片

	7.學校動態活動影片上網更新
	下載大愛網路新聞，並刊登於學校網頁上，一年平均40則以上

	8. 協助各單位拍照
	(1) 大體活動（拍照，與真善美志工合作）每年4次以上
(2)十公里越野賽跑，運動會等
(3)單位提出需求

	9. 每學年照片存檔
	(1)學校新聞照片存檔
(2)每學年上網更新

	10.協助更新首頁新聞
	平均2-3天要換一次首頁內容

	其他長官交辦事務
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
