慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	醫學  院
醫學 系
生理學科
	職稱
	主任

	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
	國內外大學校院研究所博士班畢業


	經驗或其他
	任職本校專任助理教授以上，副教授以上為佳


	外部聯絡單位
/人員
	1. 教育部高教司

2. 各大專院校相關系所

	基本職掌
	1. 配合校院系發展的目標，綜理生理學科之教學、研究和服務相關之行政事宜。
2. 參加校方相關各項會議。

3. 規劃年度教學工作目標並推動相關工作。

4. 召開生理學科相關會議，帶領並協助同仁達成績效目標及需改善事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 綜理醫學系生理學科發展相關事宜
	· 規劃、協調與整合生理學科教師之教學、研究和服務相關事宜之施行，包括授課教師分工、課程安排、修業流程、學生評量、學生輔導以及與開課學系師生溝通等事宜之進行。

	2. 定期召開會議，並將規定編撰成冊
	· 定期召開生理學科科務會議、生理學科教學暨課程規劃委員會、生理學課程師生座談會等，藉此凝聚師生共識，作為行政運作之依據。

	3. 舉辦學術相關演講與活動
	· 舉辦生理學專家講座提供生理學科教師與修習生理學之大學部學生，有多元化學習管道與經驗，促進大學部學生之學習成長。

	4. 協助管理與維護生理學科之設備與空間
	· 維繫生理學相關課程之教學空間配置、專科教室數量、教學設備、研究設備與圖書設備能足夠支援教學與研究進行。

	5. 督導生理學實驗助理工作之執行
	· 督導生理學實驗助理教導實驗助教進行實驗教學協助，並完成實驗教學工作，達到教學目標。

	6. 參與生理學科主任職務相關之系、院級相關會議
	· 參加括醫學系系務會議、醫學系學科主任會議、醫學系基礎學科科主任會議、醫學系教學暨課程規劃委員會等，討論醫學系或醫學院相關業務。

	7. 協助上級單位評鑑相關事宜 
	· 例如醫學系TMAC評鑑。

	8. 其他學校指派相關工作之施行
	· 校長室、主秘、醫學院院長、醫學系系主任交辦事項(如:收集他校相關系所課程訂立、研究主題、醫學系評鑑等)
· 處理與系所或其他行政單位間臨時產生之事項(如:支援開課、跨領域教學、跨單位研究合作等)。
· 處理生理學科科內臨時產生之事項。

	績效標準：由校方依上述工作項目與內容，評估績效。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
