慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	宗教與人文研究所
	職稱
	所長

	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
	

	經驗或其他
	1、具教學或研究行政經驗
2、從事相關教職服務經驗至少五年以上


	外部聯絡單位
/人員
	國科會、教育部、宗教學或哲學相關學會

	基本職掌
	1. 規劃及推動達成中長程目標。
2. 綜理學校交辦有關行政、學術、學生事務等相關工作。
3. 召開行政、課程規劃、本所自我評鑑等相關會議。
4. 出席校院相關行政及主管會議。

	工作項目及內容
	績效標準

	規劃及推動達成中長程目標
	●配合學校與人社院決策依規定辦理。

	人事業務
（聘請教師、規劃教師發展）
	●召開聘審會議，聘請合適之教師。

	
	●協助所內教師升等、研究及教學事務。

	會計業務
（籌劃經費、審核經費之運用）
	●配合學校訂定本所發展方向。

	
	●審核預算之編列及執行情形。

	行政業務
（召開會議、參與會議與活動、自我評鑑會議、審閱公文及各項文件資料）
	●定期、不定期召開所內各項會議。

	
	●與所內師生討論並準備相關資料，定期執行本所自我評鑑。

	
	●定期參與校內各項會議與活動。

	
	●審閱公文及相關文件資料。

	綜理學校交辦及系所行政、學術、教學、學生事務工作
	· 綜理學校交辦諸事務。

	
	●依年度計畫，處理所內行政、學術、教學、學生各種事務。

	
	●召開課務會議，協調、訂定並執行，且檢討改進。

	
	●規畫並舉辦相關之學術會議及各項活動，並參與校內相關活動。

	其他
	●依所內教研方向，申請國科會或教育部專案計畫。

	
	●執行臨時交辦任務。


主管簽章:                  日期:    年   月  日
