慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	   醫學      院
醫學檢驗生物技術學系 
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:    65      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
	醫學檢驗、生物技術相關專業訓練


	經驗或其他
	副教授以上


	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. 主持醫技系(碩士班)各項事務，策劃工作目標及內容，督導本系(碩士班)人員執行各種教學、輔導、研究、服務及行政工作。
2. 配合校、院推動各項相關業務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 規劃系(碩士班)發展計劃之擬訂
	●配合學校中長程計畫辦理，依規定時間完成。

	
	●配合教育部系所評鑑辦理，依規定時間完成。

	2. 綜理系(碩士班)務會議之召開
	●平均每月召開乙次，必要時召開臨時會議。

	3. 綜理系(碩士班)預算之初審（含設備器材）

	●配合學校預算編列辦理，依規定時間完成。

	4. 綜理系(碩士班)教師之聘任、升等、改聘等人事案件之初審

	●視需要，不定時辦理；如辦理，依規定時間完成。

	5. 綜理系(碩士班)課程之規劃及安排
	●每學期召開乙次課程規劃之會議，依規定時間完成；必要時召開臨時會議。課程安排細節，則於會前會處理。

	6. 系學生臨床實習課程之綜理
	●每學年辦理乙次，於七月中旬前完成。

	7. 系(碩士班)公文、書信之處理
	●視需要，不定時辦理；如辦理，依規定時間完成。

	8. 系(碩士班)學生各項活動之協辦
	●視需要協辦，如全國醫技盃活動、系上迎新、送舊活動。

	9. 參加校外各相關之教育會議事宜
	●如全國醫技系行政會議（每年兩次）、教育部醫教會醫技組會議（每年一至兩次）。

	10. 系(碩士班)一般性業務之核決
	●視需要，不定時辦理；如辦理，依規定時間完成。

	11. 綜理系(碩士班)師生學術活動之規劃與辦理
	●如碩士班學生進度報告，一年約兩次；如外聘學術演講之辦理，一年約兩次。

	12. 系(碩士班)各班導師之推薦
	●依學務處規定時間辦理完成。

	13. 系師生刊物之協助
	●如系刊所需文章之撰寫，內容之討論；於出刊前完成。

	14. 系(碩士班)學生申請各項獎學金之初審
	●依學校規定時間辦理完成。

	15. 完成系(碩士班)教師研究獎助及推薦初審
	●依學校規定時間辦理完成。

	16. 綜理系(碩士班)教師專案研究初審
	●依學校規定時間辦理完成。

	17. 系(碩士班)師生國內外進修之初審及推薦
	●依學校規定時間辦理完成。

	18. 系(碩士班)師生代表本校參加校外學術活動之推薦與參與
	●依學校規定時間辦理完成。

	19. 其他校方主管臨時交辦事項
	●依主管規定時間辦理完成。


主管簽章:  羅時燕                    日期: 102 年 02 月 22 日
說明書中的基本職掌必須是跟著系所目標(或中程計畫)來制訂
(院、一級中心要跟著校的目標訂定院與中心目標，而系所再跟隨院的目標訂定系所目標)

所以 行政助理的職掌應該是協助系所達成目標的(包含系務推動與提供教學上的行政服務)

而實驗助理的職掌，則著重在系所的實驗教學工作，達到教學目標。

基本職責:

簡明扼要的以一句話說明應盡的工作責任，而非工作活動內容
如: 組員(負責薪資)

      基本職責 : 在時效內正確無誤計發薪資獎金，確保員工權益以達人事管理目標。
      職責範圍 : 薪資、各類獎金、年終獎金之計發，並確保其正確及時效性。
工作項目及內容: 請填寫欲完成該職稱、職責所需執行之工作項目及內容
績效標準 : 請填寫各項工作達成標準的程度、頻率、時限、準確度或數量、誤差範圍等。
例如 :   工作項目及內容        績效標準
              薪資計發作業      每月最後一日發放薪資，錯誤率不得超過總人數1%。
