慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	 生命科學 院/處/中心
生命科學 系/所/科/組
	職稱
	系主任

	初任本職資格條件

	性別: 不拘
	年齡:  60 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
	

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位
/人員
	系所涉及之外部聯絡單位並無固定，含其他大專院校、家長、學生、廠商等較無法確切明列。

	基本職掌
	綜理及檢核系務推動，執行教學、行政及服務之提供，俾便順利達成院與校之要求，同時亦使本系教師、學生於教學及其他相關服務上得以獲得幫助。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、檢視及規劃系碩士班近程、中長程發展

	二、參加及主持校、院、系相關會議

	主持本系系務會議，討論行政、教學、研究、服務等重要事項。
	每月召開1次。

	主持本系教學暨課程規劃委員會，規劃審議本系教學有關之重要事項。
	每學期召開1次。

	主持本系教師評審委員會，討論本系教師之聘任、升等等相關之重要事項。
	每學期至少召開1次。（依實際狀況而定）

	主持本系師生座談會、系週會，進行師生雙向溝通，共創生科美善未來。
	每學期舉辦2次。

	參加院級（含）以上之行政會議，並向全系教師佈達決議之事項。
	每月1次。

	參加校務會議，並向全系教師佈達決議之事項。
	每學期2次。

	參加教務會議，規劃與教學有關之重要事項。
	每學期2次。

	參加系所主管為當然委員之其他委員會
	每學期

	三、綜理及檢核各項業務之執行狀況

	簽核外來公文及對外行文處理。
	不定期

	推動教師學術活動，提昇研究品質
	每學期舉辦

	規劃並執行各項計劃（如：教學卓越計劃等...）
	（依實際狀況而定）

	研討會之規劃及執行
	每學期舉辦

	系務相關工作之協調及推動
	每學期

	綜理及檢核預算編列、會計、採購及核銷之各項事務
	每學期

	綜理大學部及碩士班甄試、考試等招生事務
	上學期1次(碩士班甄入學)，下學期2次(碩士班考試入學及大學甄選入學個人申請)。

	排定導師名單
	每學期

	綜理學生生活及課業輔導等事務
	每學期

	系學會之督導
	每學期

	綜理及辦理各項研討會、專題演講、系友回娘家活動
	每學期

	檢核及追踪各項會議決議事項及改善情形
	每學期

	綜理大學部及碩士班實驗課程事務
	每學期

	綜理及檢核行動方案之撰寫及執行
	每學年撰寫1次，依實際狀況執行。

	檢核績效報告之撰寫
	每學年1次。

	檢核教育部校務資料庫之填報
	每學期

	綜理畢業生流向調查業務。
	每學期

	綜理及檢核教學實驗室及公共儀器室之空間維護及儀器教學狀況。
	每學期

	四、綜理系所評鑑之各項事務

	綜理及檢核前一期系所評鑑之自我改善計畫與執行成果
	每學期1次。

	綜理及檢核系所評鑑之資料準備
	每學期1次。

	綜理及檢核系所評鑑之執行成效管考
	每學期1次。

	五、校內外其他單位配合事項

	校內外其他單位與系務、碩士班務、院務及校務工作相關業務之協力推動
	（依實際狀況而定）

	六、其他
其他與系務、碩士班務、院務及校務工作相關業務之協力推動
備註：系所業務屬性較為機動性及服務性，故多數工作項目無法具體列明績效標準。
	（依實際狀況而定）


主管簽章:                          日期:   年   月   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%。
