慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	醫 學 院
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別：   □男     □女     (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、具備資料查尋、彙整與整合溝通協調能力。
2、具備生物醫學基本知識。
3、熟諳電腦文書處理、公文撰寫統計圖表、網頁、簡報、製作海報文宣等電腦文書操作能力。

	經驗或其他
	熟悉學校行政及辦理學術研討會活動等經驗。

	外部聯絡單位

/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

醫策會、醫學院評鑑委員會、台灣醫學教育學會、考選部、衛生署、中央研究院、慈濟醫療志業體、慈濟基金會及國外大學及國際性學術組織等。

	基本職掌
	1. 協助院系所業務，達成中長程發展目標。
2. 承辦院行政工作，使院務順利推展。
3. 協助醫學院所屬7系7碩士班2博士班1中心師生教學、研究、評鑑等活動，並提供行政支援。
4. 完成主管交付之任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、一般行政事務

	1.公文簽發、建（歸）檔
	每日處理公文簽發、建（歸）檔。

	2.儀器設備/電腦/辦公設備/軟硬體設備等採購
	依據業務需求，配合預算進行採購及核銷

	3.儀器設備/電腦/辦公設備/軟硬體設備等維修
	填報損、壞品項之修繕。

	4.庫存品及文具申請
	依需求做不定時之申請。

	5.信件收/送
	每日收發公文、招領信件。

	6.申請公務車、同心圓宿舍
	依院內演講、研討會活動及主管出差需求提出申請。

	7.環境美化
	依院整體規劃之。

	8.院長臨時交辦事項
	依據交辦事項，收集彙整並提供院所屬各單位相關資料，不定期執行。

	9.校方各處室臨時交辦事項
	依據各單位交辦事項，收及彙整並提供院所屬各單位相關資料，不定期執行。

	10.協助/支援學校及醫學院各系所辦理大型活動
	支援學校及醫學院各系所辦理大型活動..等相關事項

	11.參加各處室各項會議
	依校務行政所需、出席各行政單位之各項相關會議，並將會議訊息宣達予醫學院各系所週知

	二、校務行政事務

	1. 辦理教師升等、新、續聘、兼任及合聘相關事宜
	1. 彙整7系7碩士班2博士班教師相關資料

2. 檢視資料是否符合關規定

3. 召開醫學院院教評會討論

4. 升等案通過後進行外審作業

5. 提報會議及外審結果並提送校教評會審議

	2. 申請教師名片
	1. 填寫申請表

2. 連繫廠商、核對校稿、費用核銷

	3. 差勤系統
	1. 申請院長公差假

2. 費用核銷。

	4. 編列年度預算
	1. 填報年度計劃。
2. 依據計劃內容編寫年度預算。

	5. 「校系簡介合本、折頁」之各院系所資料製作
	資料蒐集、彙整校對等

	6. 協助學院各單位總量管制
	協調所屬單位總量與分配

	7. 支援大學博覽會
	提供所屬教師、學生參與招生活動

	8. 財產保管及盤點（依總務處公告）
	依據學校規定，定時進行財產盤點。

	9. 庫存品及文具申請
	依需求做不定時之申請

	10. 場地管理 
	1. 不定期檢視環境整潔
2. 會議場地借用維護及管理

	11. 學生輔導、反映意見、親師生溝通橋梁相關事宜
	1. 學生、老師與院長間的連繫窗口
2. 處理/輔導學生、老師各種疑難雜症之事項

	12. 全國醫學院盃球類競賽
	1. 賽程公告院、校網頁，email系所公告網頁及各系學會
2. 彙整各競賽報名表及報名作業
3. 填具活動申請表，彙整家長同意書題教學務處
4. 申請分會住宿、辦理保險
5. 賽後對學生及相關行政人員進行獎勵銓敘呈報

	13. 畢業典禮配合事項
	1. 出席籌備會議

2. 佈達系所畢業典禮舉辦訊息
3. 彙整撥穗師長名單
4. 博士袍借用

	14. 清淨家園活動
	配合學校時程辦理

	三、院務行政事務

	1.院法規章程制訂與增修
	1.依校務政策適時增/修訂相關法規章程。
2.法規章程依屬性提送院級會議進行審議。
3.審議院級會議決議內容，依校級會議規定時程提案，經校級會議審議通過後公佈實施。

	2.協助擬訂中程校務發展計畫
	1.由各系所會議討論後提至主管會議複審。

2.修改及確定計畫內容送交校級單位。

3.校級核定計畫通過開始執行。

	3.協助年度管考
	依研發處要求彙整並提供相關報表。

	4. 校外貴賓參訪、合作、培訓及交流活動
	1.確認貴賓人數、到校及離校時間。
2.安排交通工具、訂票、招待所、用餐及參訪等事宜。
3.借用場地及使用後場地復原。
4.費用核銷。

	5.年度預算編列與執行執行
	依會計室規定之執行時程期限完成相關作業。

	6.院暨各系所行政與研究空間規劃、分配與協調
	依實際需求與使用狀況，協調及配合總務單位辦理。

	7.建置院行事曆
	申請google行事曆，由院、系所建置活動、會議訊息

	8.各項計畫、資料庫所需之質量化資料之彙整與撰寫
	1.確認提報質量化資料的有效性與正確性。
2.依各單位需求與規劃時程配合填報作業。

	9.協調並彙整各系所各項資料之填報與質量化資料撰寫
	1.確認提報質量化資料的有效性與正確性。
2.依各單位需求與規劃時程配合填報作業。

	10.院網頁之更新與維護
	公告最新訊息、法規章程修訂等事宜。

	11.各類訊息公告、電子報訊息提供，重大特殊活動新聞報導
	依活動前置作業、執行階段時程規劃辦理。

	12.辦理院週會
	1. 每學期召開一至二次。

2. 依蒞校學者學術領域，邀集並安排所屬相關單位師生參與。
3. 宣達院、校攸關學生學習生活政策與雙向溝通。
4. 活動前公告網頁及主管會議及email方式公告訊息。

5. 辦理相關行政、會計、聯繫事務。
6. 院週會執行紀錄存參。

	13.辦理院專題演講
	1. 每學期不定期舉行。

2. 依蒞校學者學術領域，邀集並安排所屬相關單位師生參與。

3. 活動前公告網頁及主管會議及email方式公告訊息。

4. 辦理相關行政、會計、聯繫事務。
5. 專題演講執行紀錄存參。

	14.國內或國際性學術研討會
	1. 每學年不定期舉行國內或國際學術研討會。
2. 確認研討會主題，以及參與系所人員與合作單位。
3. 活動前公告網頁及主管會議及email方式公告訊息。

4. 籌劃與辦理研討會相關行政、會計與聯繫作業。
5. 研討會籌劃過程與執行成果存參。

	15.學術交流或學者互訪座談會
	1. 每學期不定期舉行。
2. 依蒞校大學或學者領域的性質，邀集並安排各系所進行。
3. 交流互訪座談活動前公告網頁及主管會議及email方式公告訊息。
4. 會中達成具體交流合作事項，進行後續學術合作之議訂。

	16.校級各項會議委員推派作業
	1. 依校級各委員會議設置辦法進行資格遴選。

2. 依校級各委員會委員組成屬性要求，由各系所輪流推派擔任。

3. 於規定時程內完成推派遴選作業與報告。

	17.負責慈濟志業體合作之聯繫或規劃
	依志業體屬性與規劃內涵，與相關系所或教師聯繫溝通，並調查及確認活動內涵（進行方式、參與人員、場地、交通、食宿）安排。

	18.繕打公文、簽呈
	因應院務所需，不定期繕打公文、簽呈並作追蹤檢視

	19.院長出席校、內外會議及各項行程安排
	1. 確認開會時間、議題。
2. 安排交通工具、訂票等事宜。
3. 準備會議資料(如簡報..等)。
4. 費用核銷。

	20.院長臨時交辦事項。
	不定期協助執行。

	四、協助召開各項會議

	1. 院級各會議委員、教師代表或學生代表遴選作業
	1. 依各委員會議設置辦法進行資格遴選。
2. 各委員與教師代表，依學年度專任教師人數與各系所屬性（大學部、碩士班/分組）進行無記名投票。學生代表由各系所推派方式產生。
3. 各項會議代表遴選作業於每學年召開第一次會議前執行完成相關作業。

	2. 院務會議
	1. 依院務會議設置辦法召開。

2. 調查與確定各院務委員與學生代表開會時間。
3. 向各系所發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
4. 蒐羅彙整並確認各系所提案，以及有關院務報告、提案資料內容統整、撰寫，並提供相關佐證說明與統計數據。
5. 會議前置作業：
5.1 確認會議時間地點及議程。
5.2 與院長確定議程。
5.3 E-mail通知各委員。

5.4 確認會場設備、茶水與餐點。
6. 召開會議。
7. 執行會議議決事項與追蹤執行程度。
8. 會議議決事項執行情形或結果於下次會議中報告。
9. 整理會議紀錄請主管確認，敬陳各委員確認是否無誤、存檔、歸檔。
10. 會議記錄email系所存檔、歸檔。
11. 會議結果提送校級會議討論、追蹤執行結果。

	3. 院教師評審委員會
	1. 依院評會議設置辦法召開。
2. 調查與確定各院評委員開會時間。
3. 向各系所發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
4. 蒐集彙整並確認各系所提案，以及執行有關需審議事項之前置作業。
5. 會議前置作業：
5.5 確認會議時間地點及議程。
5.6 與院長確定議程。
5.7 E-mail通知各委員。

5.8 確認會場設備、茶水與餐點。
5.9 召開會議。
6. 整理會議紀錄請主管確認，敬陳各委員確認是否無誤、存檔、歸檔。
7. 執行會議議決事項，並於校評會議規定提案時程內，檢附院評會各項決議記錄與書面資料。
8. 校評會議議決事項執行情形或結果於下次會議中報告。

9. 進行教師升等外審作業。

	5. 教學暨課程規劃委員會
	1. 依院教學暨課程規劃委員會議設置辦法召開。
2. 調查校外委員適宜出席開會時間。
3. 調查與確定各院教學暨課程規劃委員會議校內委員與學生代表開會時間。
4. 向各系所發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
5. 蒐集彙整並確認各單位提案，以及執行有關需審議事項之前置作業。
6. 會議前置作業：
6.1 確認會議時間地點及議程。
6.2 與院長確定議程。
6.3 E-mail通知各委員。

6.4 確認會場設備、茶水與餐點。
6.5 召開會議。
7. 整理會議紀錄請主管確認，敬陳各委員確認是否無誤、存檔、歸檔。
8. 會議記錄email系所存檔、歸檔。
9. 執行會議議決事項，並於校教學暨課程規劃委員會議規定提案時程內，檢附院課委會議各項決議記錄與書面資料。

	6. 教學優良教師遴選委員會
	1. 依院教學優良教師遴選辦法召開。
2. 調查與確定各委員開會時間。
3. 向各單位發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
4. 蒐集彙整並確認各單位提案，以及執行有關需審議事項之前置作業。
5. 會議前置作業：
5.1 確認會議時間地點及議程。
5.2 與院長確定議程。
5.3 E-mail通知各委員。
5.4 確認會場設備、茶水與餐點。
5.5 召開會議。
6. 整理會議紀錄請主管確認，敬陳各委員確認是否無誤、存檔、歸檔。
7. 會議記錄email系所存檔、歸檔。
8. 執行會議決議事項，並於校級會議規定提案時程內，檢附提案單、會議紀錄與附件之書面資料。

	7. 醫學院系所主管會議
	1. 依院務需要或須進行各系所協調行政、研究..等事項，每學期不定期召開。

2. 向各單位發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
3. 蒐集彙整並確認各單位提案，以及執行有關需審議事項之前置作業。
4. 會議前置作業：
4.1 確認會議時間地點及議程。
4.2 與院長確定議程。
4.3 E-mail通知各委員。
4.4 確認會場設備、茶水與餐點。
4.5 召開會議。
5. 整理會議紀錄請主管確認，會議記錄email系所存檔、歸檔。
6. 執行會議議決事項或結果,並依業管權責單位，協調轉知相關單位，同時追蹤執行程度。

	8. 跨系所協調會議
	1. 依院務需要或須進行各單位協調事項，每學期不定期召開。
2. 調查與確定各與會老師適宜出席開會時間。
3. 執行會議決議事項或結果與同時追蹤執行程度。

	9. 教師升等外審作業
	1. 依校院教師升等相關辦法辦理。
2. 各單位教評會初審教師升資格及教學服務研究成績通過後，於校規定時間前複審教師升等資格及教學服務成績，並決議升等著作是否送校外學者專家審查。
3. 院級教評會著作外審由院級學審小組推薦外審委員名單，由校長圈選後送外審。
4. 繕製審查意見甲乙表、收據、審查說明函，回郵信封、送審資料原件。

5. 徵詢專家學者審查升等案件，郵寄及回收。

6. 彙整及掃描外審成績，提交院教評會議
7. 確認著作外審成績，並於每年校規定時間前決議是否通過複審。
8. 院級教評會通過複審後，檢附校提案單、院評會議紀錄與相關資料至校級教評會審議。
9. 會議決議事項執行情形或結果於下次會議中報告。

	10. 院長與大學部、研究所學生座談
	1. 不定期安排。
2. 意見反映協調轉知相關單位，同時追蹤執行程度

	11. 院長與教師座談
	1. 不定期安排。
2. 意見反映協調轉知相關單位，同時追蹤執行程度

	12. 院長與系所主管座談
	1. 不定期安排。
2. 意見反映協調轉知相關單位，同時追蹤執行程度

	13. 評鑑會議(TMAC、TNAC、系所評鑑、校務評鑑..等)
	1. 依評鑑需要不定期召開。
2. 向各單位發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
3. 蒐集彙整並確認各單位提案，以及執行有關需審議事項之前置作業。
4. 會議前置作業：
4.1 確認會議時間地點及議程。

4.2 與院長確定議程。

4.3 E-mail通知各委員。

4.4 確認會場設備、茶水與餐點。

4.5 召開會議。

5. 整理會議紀錄請主管確認，會議記錄email系所存檔、歸檔。

6. 執行會議議決事項或結果，並依業管權責單位，協調轉知相關單位，同時追蹤執行程度。

	慈濟醫學教育校院聯席會議
	1. 依基金會安排會議時程召開。
2. 向慈濟醫院六院、本校及技術學院發佈召開會議相關訊息與提交之提案單、相關附件資料截止日期。
3. 蒐集彙整並確認各單位提案。
4. 會議前置作業：
4.1 確認會議時間地點及議程。

4.2 與院長、主秘及校長確定議程。

4.3 E-mail通知與會師長。
4.4 連繫精舍知客室確認會場設備、茶水與餐點。
4.5 上傳議程、簡報。

4.6 製作桌牌。

4.7 安排交通派車、晚餐。
4.8 召開會議。

5. 整理會議紀錄請主秘、院長及校長確認，會議記錄email與會師長。
6. 會議紀錄存檔、歸檔。
7. 會議結果提送慈濟醫院或慈濟教育志業相關會議討論、追蹤執行結果。


主管簽章:                            日期:   102年  01月 02 日

