慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	英美語文學系
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:   不拘
	年齡:    不拘

	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
	擔任本系專任教師


	外部聯絡單位
/人員
	

	基本職掌
	1. 參加本系相關各項會議。
2. 規劃年度工作目標並推動相關工作。

3. 召開各項系務會議，帶領並協助同仁達成績效目標及改善事項。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、參加本系相關各項會議
	每月參加行政會議，提報並追踪人事相關業務。

	
	參加主任為當然委員之其他委員會

	
	

	二、規劃年度工作目標並推動相關工作。
	擬訂年度行動方案並檢視達成狀況

	
	彙整內控文件並執行改善事項。

	
	公文、簽陳之簽核並監督辦理相關工作，亦包括重要資訊的發佈。

	
	各項法規制度修訂、訂定、推動與執行。

	
	傳達並落實學校政策於系所，同時匯整同仁有關教學/研究/服務之意見向學校反應。

	
	休/退/轉學，甄試入學，論文發表....等問題。

	
	並擔任學生與老師間的重要聯繫溝通者。

	
	督促各項經費合理使用準備未來接受評鑑資料。

	
	推動系所中長程發展目標，與老師之聘任/昇遷/評量/獎勵....等事件。

	
	主持系上常態與特殊學術交流活動，包括敦請國內外專家學者蒞系演講。

	
	對外跨校跨國合作之研討會的規劃、申請與實踐。

	
	整合各項教學卓越子計畫，並負責執行與成果結案報告。

	
	

	三、召開各項系務會議，帶領並協助同仁達成績效目標及改善事項
	每月召開各項系務相關會議，並作成記錄。

	
	綜理英美語文學系業務，並追踪會議決議事項及改善情形。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
