慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人文社會學院
社會工作學系（含碩士班）

	職稱
	系所主任

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡: 不限

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

	專業訓練要求
	社會工作及社會福利學門訓練

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位

/人員
	各地社會福利機構、縣市政府社會局、社工相關學會、社工相關系所、慈濟基金會各分會與醫院



	基本職掌
	1. 規劃及推動達成系所中長程目標。

2. 綜理學校交辦及系所行政、學術、學生事務工作。

3. 召開系所行政及課程規劃、系所自我評鑑等相關會議。

4. 建立及維繫系所與社區相關福利機構之良好關係。
5. 出席校院相關行政及主管會議。
6. 督導行政助理完成交付之任務。


	工作項目及內容
	績效標準

	規劃及推動達成系所中長程目標
	中長程目標達成比例

	綜理學校交辦及系所行政、學術、學生事務工作
	1. 上級主管評核
2. 依年度計劃辦理學術活動

3. 系所與學生關係

	召開系所行政及課程規劃、系所自我評鑑等相關會議。


	每學期定期召開相關會議

	建立及維繫系所與社區相關福利機構之良好關係
	每年度邀請東部地區社會福利機構座談 促進教學理論實務連結、提供實務界進修機會、建立學生實習機構清單及增加學術研究合作機會  

	出席校院相關行政及主管會議
	出席校院相關行政及主管會議比例

	督導行政助理完成交付之任務
	行政助理完成交付任務比例

	
	

	
	

	
	

	
	


主管簽章:                       日期:   年  月  日
