慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	生命科學系
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   (男   (女   (不拘
	年齡: 　　-歲以下　（不拘）

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ○大學  ○專科   ○高中  (不拘

	專業訓練要求
	無。

	經驗或其他
	無經驗可。

	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
	協助系務推動，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

	1.會議相關業務

	(1)系務會議之召開及資料彙整
	．每月與系主任安排當月系務會議時間，於時間確定後，轉發信件予系上教師知悉，並請其於時限內提出相關欲於系務會議討論之議程。

．議程收集完成後，彙整相關資料及會議議程，與系主任討論及協調。

．會議召開當日，擔任紀錄，將決議內容於會議召開後一星期完成相關之會議紀錄。

	(2)系課程規劃委員會召開及資料彙整
	．每學期與系主任安排當學期之課規會時間，並決定校外委員、學生代表等人選，於時間確定後，轉發信件於予系上教師知悉，並請其於時限內提出課程相關之議題。

．議程收集完成後，彙整相關資料及會議議程，與系主任討論及協調。

．會議前依學校課務組之指示進行相關資料之收集及撰寫。

．於會議召開當日擔任紀錄收決議內容於會議召開後一星期完成相關之會議紀錄。

	(3)系教評會召開及資料彙整
	．每學期與系主任安排當學期之教評會時間，於時間確定後，轉發信件於予委員知悉。

．會議前依學校課務組之指示進行相關資料之收集及撰寫。

．於會議召開當日擔任紀錄收決議內容於會議召開後一星期完成相關之會議紀錄。

	2.會計採購相關事務

	(1)會計核銷及相關採購處理
	．系上各項費用支出於當月份辦理核銷。

	(2)協助預算編列及預估決算數
	．於年度結算前完成決算數之預估；並於預算編列期限內完成系所預算之彙整，俾利次年度系所之預算編列得宜。

	3.課務及入學等相關事務

	(1)大學甄試相關事務
	．準備所需之器具，包含桌牌、計時器等，並安排各試場位置，包含家長休息區等。

．製作簽到表、書面審查評分表等紙本資料俾供評分及簽到。

．完成考生之資格審查等事項，並於期限內繳交至註冊組。

．安排系所之口試委員並分配其口試項目。

．將備審資料整理成為一份書面資料，俾供委員審查並評分。

．訂購午餐等雜項事務。

	(2)安排課程表
	．於學期末安排次學期之課表，老師及學生之時間皆為考量項目，需避開學校安排之相關活動，包含慈誠懿德會等。

．安排完成後將課表寄予各授課老師參閱，若有任何時間上之衝突即再行修改。

	(4)開設課程處理
	．進入系統完成次學期之開設課程處理，包含學分數、授課老師之資料。

	(5)畢業審查
	．於畢業月份開始進行畢業審查，需建立該級畢業生之課程規劃設定。

．於教務處啟動審核作業後，即進行相關畢業學分等資料之審查。

	5.雜項事務

	(1)協助辦理各項研討會
	．於研討會開始前完成簽到表及點心等，並於研討會時拍攝相片俾利成果呈現，俟後並完成講師之鐘點費簽領及核銷。

	(2)職訓局講座辦理
	．於職就組收到職訓局來函並請各系安排職涯相關計畫，即協助請系上教師提供意見，並配合預算之編列及相關資料之處理。

．俟後待計畫審查通過後，依照其核定之預算及計畫編列之內容進行講座之舉辦。

．待活動完成後，編列成果報告，含相關活動紀錄表、相片等，並製作經費分攤表俾利核銷及成果呈現。

	6.其他雜項事務
	臨時交辦事項，包含：

1.書商之聯繫、其他大專院校之調查等

2.生科系門禁機設置

3.畢業典禮相關事項協助。

4.運動會等學生事務協助。

5.每日收發信件。

6.系所網頁維護。

7.公文撰寫及收發。

8.學生生活事務協助處理。

9.外賓來訪招待。

10.外賓招待所預借。

11.系所設備(儀器除外)之請修。

12.庫存物品請領及倉儲管理。

13.TA助教費用之請領。

14.請師鐘點費之請領。

15.授課教室之借用。

16.學校各處室臨時交辦事項及表單填列。

17.系所績效報告之填寫

18.優良教師、導師之選拔及資料彙整

19.畢業生調查業務等

…………………..

	註：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。


主管簽章:                                日期:99年12月01日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	生命科學院

生命科學系
	職稱
	實驗室助理

	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
	1. 普通生物學實驗技術

2. 分子生物學實驗技術

3. 細胞生物學實驗技術

	經驗或其他
	1. 實驗室相關經驗

	外部聯絡單位/人員
	

	1、 基本職掌
	2、 生命科學系大學部及研究所實驗課程事務。

3、 系所教學實驗室及公共儀器室之空間維護、儀器教學與維護。

4、 協辦系所會議事務。

5、 協辦系所演講、研討會事務。

6、 協辦系所行政事務。

7、 協辦教師及學生事務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1、 生命科學系大學部及研究所實驗課程事務。

	1. 大學部實驗課程包含普通生物學實驗(生科系、醫學系、物治系、公衛系、醫技系)、動物生理學實驗、植物生理學實驗，微生物學實驗、植物解剖學實驗、生物技術原理及操作實驗(100學年度將分別開設分子生物學實驗及細胞生物學實驗)。

2. 碩士班實驗課程包含生命科學研究技術(暑期上課)。
	· 課程前詢問授課教師當日實驗課之試劑、耗材及儀器需求。

	
	· 課程前清點試劑耗材是否足夠課程使用及儀器之使用是否妥善。

	
	· 課程前針對需要購入之試劑耗材進行詢價、比價、確認預算來源及金額、訂購、收貨、驗收及妥善收置。若儀器有故障則填修繕申請單請營繕組協助修繕。

	
	· 課程前確認試劑、耗材及儀器是否均完備或修繕完畢，若否，則須連絡訂貨廠商確認到貨事宜或確認修繕之進度。

	
	· 確認實驗課之試劑、溶液之配置分裝及標示存放、耗材數量及滅菌、課程內容最終確認。

	
	· 實驗課程進行之教學設備的架設，實驗所有試劑耗材分配，實驗課程進行中處理學生實驗疑問及協助教師實驗課程相關交派之事務。

	
	· 實驗課程結束後整理所有試劑耗材及儀器，清潔空間檯面，處理一般及感染性廢棄物等。

	
	· 進行實驗室安全講習，包含製作上課講義及宣達說明。

	臨時事務
	· 支援他系使用實驗空間或實驗儀器臨時發生之事務。

	2、 系所教學實驗室及公共儀器室之空間維護、儀器教學與維護。

	新進之儀器或設備
	· 新進儀器之點貨及驗收。

	
	· 安排廠商對系所師生進行儀器使用之教育訓練。

	
	· 建立儀器之使用規範及操作登記手冊。

	
	· 對使用者進行安全使用認證。

	一般公共儀器
	· 填寫定期安全檢查表並送相關單位備查。

	
	· 辦理儀器使用教學。

	
	· 建立儀器之使用規範及操作登記手冊。

	
	· 不定期檢查儀器之使用狀況已確定使用之良好狀態。

	
	· 須維修之儀器的修繕填單、聯絡廠商及公告事宜。

	
	· 修繕完畢後之儀器驗收及公告事宜。

	公共儀器空間
	· 公共空間的整潔維護

	
	· 配合環安組進行空間基本之安全檢查

	
	· 協助空間使用規範之宣達及執行

	3、 協辦系所會議事務。

	1.例行性會議:系務會議(每月一次)

課程規劃委員會(每學期一次)

教評會(每學期一次)等
2.臨時性會議:配合主管或校院級交付需立即討論之議題。
	· 整理會議議程，並寄發至與會人員知悉。

	
	· 確定會議地點時間、設備架設及餐點準備。

	
	· 協助會議資料呈現。

	
	· 結束後將相關資料或決議交付相關單位。

	4、 協辦系所演講、研討會事務、學生相關會議。

	一般演講、研討會、講座、研究月會、學生週會，師生座談會、畢業生活動等。
	· 設計、印製及張貼宣傳海報。

	
	· 會議空間借用申請。

	
	· 餐點訂購及準備。

	
	· 演講聲光設備架設。

	
	· 報到相關事宜。

	
	· 網頁公告及郵件宣傳。

	5、 協辦系所行政事務。

	研究所甄試及考試招生
	· 書面資料審查成績表格製作、成績計算

	
	· 書面審查資料傳遞

	
	· 面試空間規劃

	
	· 面試時報到、流程說明、餐點準備、成績計算、成績回覆教務處。

	
	· 面試相關公文往返。

	研究生報到
	· 確認研究生報到就讀及指導教授認定

	
	· 辦理生科系教師研究室介紹說明會相關事宜。

	
	· 通知研究生暑期實驗課及新生署期住宿所有事宜。

	研究所招生宣傳
	· 宣傳海報資料整理收集及設計

	
	· 海報印製廠商詢價及交印

	
	· 海報驗收及寄件相關事宜

	
	· 結緣品製作事宜

	臨時性事務
	· 參與校方交代之會議

	6、 協辦教師及學生事務。

	例行性事務
	· 考試場地、監考人員分派及考卷整理相關事務。

	
	· 文具及請領相關物品申請、領取、整理及分配。

	
	· 系屬教具(單槍、筆電、光筆、白板及擴音器等)借用事宜。

	
	· 傳遞公文、領取信件及包裹等事務。

	
	· 碩士班專題討論相關事宜。

	
	· 協助處理學生選課、請假、註冊、課程、生活、獎學金申請等事務

	
	· 辦理工讀生、教學助教相關事宜。

	
	· 畢業典禮相關事宜。

	
	· 整理系務相關文件。

	臨時性事務
	· 教師及學生臨時發生之事務處理。


主管簽章:                            日期:     年    月    日
