慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教育傳播學院/ 
教育研究所
	職稱
	所長

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     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
	心理學或輔導，或教育學等相關領域之博士學位

	經驗或其他
	宜有教育相關領域之實務工作經驗者

	外部聯絡單位
/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

教育部，花蓮教育處，國科會

	基本職掌
	1. 參加學校及院級各項會議與召開本所相關會議。
2. 規劃本所年度中長程目標、短期工作目標並推動相關工作。
3. 裁定學生相關事務工作與教師相關事務工作。
4. 完成學校臨時交辦任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.參加學校及院級各項相
  關會議及召開本所相關

  會議
	校級/院級
	1.校級：

(1) 行政會議

(2) 教務會議

(3) 校級教學暨課程規劃委員會

(4) 校級招生委員會

(5) 教學卓越計畫各項會議

(6) 共同教育處委員會

2.院級：

(1) 教傳院院務會議

(2) 教傳院教學暨課程規劃委員會

(3) 教傳院主管會議

(4) 教傳院優良教師遴選委員會

(5) 教傳院教評會

多數會議需所長親自出席，並於會後將決議轉達所上週知


	
	系/所級
	3.本所相關會議

(1) 所務會議

(2) 教學暨課程規劃委員會

(3) 教評會

(4) 教學研究會議

	2. 規劃本所年度中長程目

   標、短期工作目標並推
   動相關工作。
	中長程目標
	1. 本所中長程發展計劃之訂定。
2. 每年七月具體規劃出新學年度目標。
3. 規劃擬訂本所行動方案。
4. 規劃本所年度計劃及經費概算。
5. 規劃本所各項規章、法規之訂定。


	
	短期目標
	6. 召開會議分配與協調各教師評鑑項目職掌（自我評鑑會議）。
7. 本所課程之安排與規劃。
8. 規劃學年度主要活動。


	
	學術相關
	9. 規劃本所「專題演講」、「教育議題講座」之聯繫與建議。
10. 主持並外聘、招待各項專題演講、議題講座之貴賓。
11. 辦理學術研討會。
12. 國內教育相關校院、國內外學者蒞校參訪事宜。
13. 安排與協助海外教育志工及國際參訪（國外姐妹校）事宜。

14. 承辦慈濟大學「教育研究學刊」、「人文社會科學學刊」相關事宜。



	
	行政相關
	15. 規劃本所設備器材之購置。
16. 規劃本所推甄及招生業務。

17. 教研所公文、簽陳之簽核並監督辦理
    相關工作。

	3. 裁定學生相關事務工作

與教師相關事務工作。

	學生相關事務工作
	1. 定期召開導生會，關注學生身心及課業狀況。
2. 規劃辦理生涯與就業座談。
3. 協助輔導及積極參與學生辦理之活動

4. 簽核學生假單、休學、選課等相關事務。
5. 規劃舉辦相關領域研習，協助學生知能成長。
6. 參與學生慈誠懿德會與班會，建立師生情感。
7. 規劃校友回娘家活動，加強畢業校友服務，並與在學學生們交流座談。



	
	教師相關事務工作
	1. 本所教師合作專案研究之協助。
2. 本所教師研究獎助案之協助申請。
3. 規劃與辦理本所教師學術活動。
4. 推薦師生擔任校外單位舉辦各項比賽或活動之評審委員。
5. 召開學術研討會，增進教師學術研究能力

6. 鼓勵並參與教師專業社群。
7. 辦理教研所餐敘活動，促進情誼。

8. 規劃辦理教學觀摩，教學相長。
9. 透過教學研究會瞭解教師授課狀況，交流教學經驗並給予鼓勵。
10. 增聘教師等面試、試教工作事宜。


	4. 完成學校臨時交辦任務。
	1.教育部資料庫匯整填寫督導。
2.配合研發處行動方案管考。
3.配合教學卓越計畫管考。
4.配合學校至慈濟技術學院招生宣導。
5.參與研究所博覽會。



主管簽章:                       日期:     年    月    日
