慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	師資培育中心
教學組
	職稱
	教學組組長

	初任本職資格條件

	性別: 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
	具教育相關背景為佳

	經驗或其他
	曾從事教育相關業務為佳

	外部聯絡單位
/人員
	教育部師資培育及藝術教育司
花蓮縣政府教育處
各級高中職及中小學
其它各師資培育之大學

	基本職掌
	01.修訂教育專業課程科目報部
02.修訂任教專門課程科目報部
03.辦理學生學分抵免
04.每學期課程規劃、協調安排
05.召開教學暨課程規劃委員會會議
06.專兼任教師聘任
07.申報兼任教師鐘點費
08.安排參觀見習活動與接洽教學觀摩與試教演示事宜
09.辦理班級見習活動
10.辦理學術研討會
11.辦理「教育部實踐史懷哲精神教育服務方案」
12.制訂與教學相關之規章辦法
13.參加與教學有關之會議與研討會
14.簽辦行政業務相關公文
15.臨時交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準

	修訂教育專業課程科目及任教專門課程科目報部
	依教育部規定期限前二日修訂教育專業課程科目及任教專門課程科目並函送報報。


	辦理學生學分抵免
	於每學期加退選前三日提醒同學辦理抵免學分相關手續。

	每學期課程規劃、協調安排
	於教學暨課程規劃委員會會議前二週完成課程規劃


	工作項目及內容
	績效標準

	召開教學暨課程規劃委員會會議
	會議前二週確認會議時間並發開會通知

	
	會議前一週確認議案並撰寫議程

	
	會議前三日寄發會議通知及議程

	
	會議當日再次提醒出席人員

	
	會議結束後一週內完成會議紀錄並送院教學暨課程規劃委員會

	
	會議結束後二週內完成會議紀錄簽核並公告

	專兼任教師聘任
	於教師評審委員會議前二週確認兼任教師

	
	於教師評審委員會議前一週請兼任教師提供相關履歷

	申報兼任教師鐘點費
	每月最後一日填報兼任教師鐘點費

	安排參觀見習活動與接洽教學觀摩與試教演示事宜
	活動前二週確認教學觀摩或試教事宜。

	
	活動前一週完成發函觀摩或試教學校。

	辦理班級見習活動
	於第二學期期末考前一週公告招募學生參與

	
	於活動前一個月排定參與人員名單及指導學校指導老師名單

	
	於活動前一週完成見習手冊並召開說明會

	
	於活動後二週蒐集完成學生作業並召開檢討會議

	辦理學術研討會
	於教育部規定申請補助期限前一個月，規劃辦理本學年度學術研討會計畫。

	
	於教育部規定申請補助期限二日，完成學術研討會計畫書並函送報部。

	
	於活動前六個月公告徵稿訊息及邀請演講者

	
	於活動前二個月確認發表文章及議程

	
	於活動前一個月開放報名

	
	於活動前兩週確認各演講人、發表人行程

	
	於活動前一週報名截止、製作報名表、海報等前置作業

	
	於活動前一日確認當日活動所有流程及物品。

	
	於教育部規定辦理核結期限內前二日，完成經費核結及成果報告函送報部。

	辦理教育部實踐史懷哲精神教育服務方案
	於教育部規定申請補助期限前一個月，規劃辦理本學年度實踐史懷哲精神教育服務方案計畫。

	
	於教育部規定申請補助期限二日，完成實踐史懷哲精神教育服務方案計畫並函送報部。

	1. 
	於活動前一個月協助活動進行前置作業及集訓事宜

	2. 
	於活動前二日協助學生確認活動所有準備工作就定位及工作細流

	3. 
	於教育部規定辦理核結期限內前二日，完成經費核結及成果報告函送報部。


	工作項目及內容
	績效標準

	簽辦與教學相關之規章辦法
	依據教育部或校、院增訂或修訂之辦法規章，制訂或修訂中心行政相關規章辦法，並於規定時程內，送相關會議審議。

	
	審議通過之相關辦法規章於通過後二日內公告並實施。

	參加與教學有關之會議與研討會
	於參與會議前三日內完成請假手續。

	
	於出席會議後七日內完成核銷作業及出差報告。

	簽辦行政業務相關公文
	依據來文並於規定辦理時程內，研讀內容並摘錄重點陳核主管後續辦或存參。

	臨時交辦事項(含主管、院、各單位)
	於規定期限內前二日送出相關文件


主管簽章:                       日期:     年    月    日
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