慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	共同教育處 

通識教育中心
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   男     女    不拘
	年齡:       65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
	

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位

/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)



	基本職掌
	1. 「慈濟人文暨服務教育」及「生命教育」課程安排。
2. 工讀學生管理。
3. 中心網頁及佈告欄維護、更新。
4. 通識課程日間新開課程與夜間課程點名與期末彙整。
5. 器材管理、借用、盤點、維護。
6. 課程問卷調查分析、統計。

7. 編制學年通識手冊。
8. 通識學報製作

9. 臨時交辦之行政業務。

	工作項目及內容
	績效標準

	「慈濟人文暨服務教育課程」安排
	協助召開課程期初規劃會議與期末檢討會議

	
	協助安排大一各系之「慈濟人文暨服務教育課程」既定單元上課時間，共有六大單元，分別是：

1. 禮儀之美

2. 靜思茶道

3. 資源回收

4. 慈濟人文校外教學

5. 慈濟人文講座

6. 心得分享與反思

	
	協助連繫課程單元、講座之講師

	
	各系校外志工服務安排與課程費用核銷

	
	慈濟人文校外教學之行程安排與聯繫

	
	製作「慈濟人文暨服務教育課程」期末成果報告書

	「生命教育課程」安排
	協助召開課程期初規劃會議與期末檢討會議

	
	協助安排大一各系之「生命教育課程」既定單元上課時間，共有四大單元，分別是：

1. 真善美花道

2. 醫院志工服務暨參訪

3. 器官捐贈

4. 生命教育講座

	
	連繫課程單元、講座之講師

	
	醫院志工服務暨參訪之行程安排與聯繫

	工讀學生管理
	校本部與人社院辦公室之工讀生管理

	中心網頁及佈告欄維護、更新
	協助中心網頁及佈告欄即時維護與更新

	通識課程點名與彙整
	協助通識課程外點，並於每週彙整後提醒授課教師，督促本校學生確實到課堂上課，提升教學品質。

	器材管理、借用、盤點、維護
	通識中心之器材管理與借用窗口，如課程使用之筆電、喇叭、簡報筆等器材，並協助盤點與維護。

	課程問卷調查分析、統計
	「慈濟人文暨服務教育課程」、「生命教育課程」、「通識課程」三種課程滿意度問卷實施與分析統計

	編制學年通識手冊
	協助編制每學年之通識課程手冊

	通識學報製作
	協助通識學報之製作與發行

	其他臨時交辦之行政業務
	如研討會海報製作、教卓計畫之執行、協助各評鑑活動、執行課綱外審作業…等其他交辦事項。


主管簽章：                      日期：    年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	共同教育處

通識教育中心
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不居
	年齡:          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
	

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	基本職掌
	1. 協助中心達成中長程目標。

2. 執行行政工作，使中心業務順利推展。

3. 協助中心師生教學活動，提供行政支援。

4. 完成中心主管交付之任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.通識課程相關事項
	通識課程規劃安排之前置作業準備

	
	通識課程授課師資之聯繫

	
	教學系統通識課程之建置

	
	彙整通識課程課程資料予各授課教師

	
	調查授課教師之授課時段

	
	排定通識選修課程之上課時段

	
	處理學生詢問事項

	
	辦理授課教師交辦事項

	
	協助授課教師申請專業教室、階梯教室、佛堂及普通教室之借用

	
	公告課程資訊（停課、換教室、補課、調課及臨時突發事項）

	
	協助修改通識課程地圖、課程宗旨與教育目標等

	
	協助教師核計學年授課時數並申請超鐘點費

	
	協助申請教學TA作業及相關聯繫

	
	協助兼任教師申請EMAIL、停車證、行政校務系統權限

	
	負責課程意見檢討表收件

	
	期中及期末考卷之印製

	
	彙整兼任教師聘任相關資料

	
	辦理主管及專任教師交辦事項

	
	每學期教學評量分析資料編輯成冊

	
	辦理其他全校通識課程相關業務

	2.協助會議召開及相關資料之準備
	協助召開人文類科課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開社會類科課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開自然類科課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開美學與藝術類科課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開教學暨課程規劃委員會會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開自然與環境概論課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開邏輯與思辨課程規劃會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開國文課程焦點座談會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開英文課程焦點座談會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開人文經典名著閱讀課程焦點座談會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開邏輯與思辨課程焦點座談會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開自然與環境概論課程焦點座談會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	
	協助召開通識教育諮議委員會會議、聯繫出席人員、會前準備工作及製作會議紀錄

	3.校務行政系統及庶務
	每個月兼任教師鐘點費核算、申請

	
	各項經費核銷、教學器材設備填報修繕及維護

	
	教學及行政設備之請購

	
	協助申請公務車、電腦設備之維修申請作業

	
	中心相關預算之執行

	
	教學設備財產之保管及負責財產盤點

	4.配合行政事項
	配合校務評鑑填寫及提供相關課程資料

	
	配合智慧財產權評鑑填寫及提供相關課程資料

	
	配合性別平等教育評鑑填寫及提供相關課程資料

	
	配合100學年度大專院校校園環境管理暨績效評鑑填寫及提供相關課程資料

	
	配合環境與安全管理績效評鑑填寫及提供相關課程資料

	
	配合教學卓越計劃填寫管考表及提供相關資料

	
	配合校內其他單位填寫及提供相關資料

	
	配合填寫年報資料


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	共同教育處
通識教育中心
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:    男     女     不拘
	年齡:     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
	

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	基本職掌
	1.協助中心達成中長程目標。

2.執行行政工作，使中心事務順利推展。

3.提供中心教師行政支援。

4.完成中心主任交付之任務。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.活動辦理
	1.協助大師講座及各項演講辦理及事前準備。

	
	2.協助相關研討會辦理及事前準備。

	
	3.協助通識教育週活動辦理及事前準備。

	
	4.協助全校通識教育宣導座談會辦理。

	
	5.協助中心專任老師教師教學觀摩活動辦理。

	
	6.協助各項藝文活動辦理。

	2.會議召開
	1.協助中心教評會召開。

	
	2協助.通識教育學刊編輯委員會議召開。

	
	3.協助黃柔裴遊學獎助基金口試會議召開。

	
	4.協助優良教師遴選會議召開。

	3.學生事務
	1.每學年學期初完成通識課程抵免作業。

	
	2.學生通識課程畢業學分初步審核及畢業審核作業。

	
	3.協助黃柔裴遊學獎助基金申請、審核及公告作業。

	
	4.學生服務時數證明書申請作業。

	4.其他行政事項
	1.協助中心增聘教師申請作業。

	
	2.每月文具用品申請作業。

	
	3.每週庫存用品請領作業

	
	4.校務系統修繕填單申請案件與追蹤。

	
	5.校務系統電算中心維修服務之填單申請與追蹤。

	
	6.校務系統採購案件與雜項費用案件填單申請。

	
	7.負責單位工程及網點增加申請及異動。

	
	8.最新消息公告。

	
	9.收發文呈核與追蹤。

	
	10.協助各課程活動校內場地借用及派車事宜。

	
	11.協助中心教師所屬設備盤點事宜。

	
	12.協助完成通識教育學刊徵稿事宜。

	
	13.負責圖書經費資料整理寄送。

	
	14.協助彙整單位工程預算。

	
	15.協助通識教育學刊出審通過稿件之校外專家審核及出版作業。
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