慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	  醫學院   院/處/中心
 人文醫學 系/所/ eq \o\ac(○,科)/組
	職稱
	約聘助理

	初任本職資格條件

	性別：  男     女     不拘
	年齡：   不限    歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士   eq \o\ac(○,V)大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	基本微軟OFFICE文書處理

	經驗或其他
	教育相關科系畢業為佳，或曾任研究助理、行政助理相關背景

	外部聯絡單位
/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	基本職掌
	1.執行科內行政工作，使科內業務順利推展。

2.協助人文醫學相關教學活動，提供行政支援。

3.完成系所主管交付之任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務
	科務會議

(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	教學暨課程規劃委員會
(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	繕打公文、簽呈

（不定期）
	· 不定期繕打公文、簽呈

	
	提供並撰寫各處室所需之相關資料（如：年度中程計劃、校務發展計劃、年度管考表、環安組實驗場所基本資料表、私校獎補助作業量化資料表等）

（不定期）
	· 依各處室要求彙整並提供相關報表

	
	申請教師名片

（不定期）
	· 填寫申請表

· 連繫廠商、核對校稿、費用核銷

	
	辦理專題演講/研討會相關事宜
	· 與演講者確認議題、到校及離校時間。

· 安排交通工具、訂票、招待所、用餐及參訪等事宜。

· 公告演講訊息、借用場地及使用後場地復原。
· 費用核銷。

	
	協助系所/學校評鑑相關事宜
	· 協助彙整及提供評鑑所需資料及報告
· 會議資料整理、借用及布置場地
· 資料歸檔等。

	會計業務
	編列年度預算
	· 填報年度計畫。

· 依據計畫內容編寫年度預算。

	
	一般/自辦採購、雜項費用等核銷事宜
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷

	
	協助教師學年授課時數核計
	· 協助教師核計學年授課時數並申請超鐘點費核銷

	
	兼任及合聘教師鐘點申請
	· 兼任及合聘教師授課時數計算並核銷鐘點費

	總務事務
	辦理設備/電腦/辦公設備等採購、維修事宜
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷。

· 填報損壞品項之修繕

	
	財產保管及盤點
（依總務處公告）
	· 科內財產之管理、維護及調度
· 依據學校規定，定時進行學科財產盤點。

	課程事務
	辦理科內課程相關事宜
	· 與課程講師確認課題、到校及離校時間。

· 講師安排交通車、招待所等事宜。
· 課程調動通知

· 協助課程教材蒐集、準備、整理等

· 協助計算學生成績及繳交學生成績
· 費用核銷。

	
	1-7年級醫學人文相關課程協助
	· 服務學習：連繫社工、志工、照顧戶及學生訪視時間，期末訪視紀錄及心得報告整理。
· TBL：課程教材放上Moodle，試題及答案卡準備，課程進行協助，每堂課程成績計算，期末報告整理。
· 醫療溝通演練：預約標準病人及標準化病人中心演練場地，安排學生醫療溝通演練及演練前提醒，演練中錄影存檔並製成光碟，整理演練心得、逐字稿及報告。
· 倫理視訊課程：學生分組倫理個案預錄powercam，視訊課程協助及記錄。
· 醫療影片拍攝及剪輯：協助醫療倫理、溝通、法律相關影片之拍攝及剪輯，製作為教學影片供課程使用。

	其他
	聯絡及協調等相關事宜
	· 與各處室進行事項溝通、協調

	
	各處室臨時交辦事項
	· 依據各單位交辦事項，提供相關資料

	
	主管/教師交辦事項
（不定期）
	· 處理主管/教師臨時交辦事項

	
	協助/支援醫學系或醫學院辦理大型活動
（不定期）
	· 協助醫學系辦理評鑑相關事宜。
· 支援醫學院辦理大型活動、院務事項

	
	各處室各項會議

（不定期）
	· 不定期出席各單位之各項會議


主管簽章：王英偉                       日期：100年1月14日
