慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	體育教學中心
	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
	需熟練一般電腦文書處理、基本網路操作、圖文處理

	經驗或其他
	具服務熱忱、負責、溝通與協調的能力，能夠獨立作業及解決問題

	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
	協助體育教學中心主任綜理本校體育運動教學、體育運動活動、健康體適能與健康促進、社區服務及體育學術研究等各項工作之策劃及推動。

	工作項目及內容
	績效標準

	一、綜合行政業務


	

	1. 網站更新與維護。
	每月1-2次

	2. 協助所有法規辦法之制定與修正。
	經常辦理

	3. 外來公文簽收、處理及歸檔。
	經常辦理

	4. 函稿及簽呈創簽
	經常辦理

	5. 協助預算編列、執行、核銷與管控。
	經常辦理

	6. 各項物品採購申請及驗收
	經常辦理

	7. 物品及文具請領
	經常辦理

	8. 協助體育教學中心會議召開、資料整理、會議紀錄製作建檔。。
	每月至少1次

	9. 協助召開體育委員會議召開、資料整理、會議紀錄製作建檔。。
	每學期1次

	10. 行事曆之制定
	每學年1次

	11. 各項活動、校隊與社團相關檔案歸檔與建立。
	經常辦理

	12. 協助行動方案之規劃、執行與考核。
	經常辦理

	13. 協助國際交流業務。
	不定期辦理

	14. 協助學術研究發展相關業務。
	經常辦理

	15. 協助外賓蒞校各項相關事項
	不定期辦理

	16. 協助體運動與健康促進研討會。 
	不定期辦理

	17. 協助體育運動相關社區服務業務
	每學年辦理1次

	18. 教學研究相關檔案歸檔與建立。
	經常辦理

	19. 書籍及雜誌之整理。
	經常辦理

	20. 教學儀器管理及維護。
	經常辦理

	二、校隊與社團經營與管理
	

	1. 協助輔導校隊選秀活動。
	經常辦理

	2. 協助輔導校隊訓練。
	經常辦理

	3. 協助校隊對外比賽事宜。
	經常辦理

	4. 協助運動校隊評鑑。
	每學年1次

	5. 協助校隊教練與助理教練之遴聘與考核。
	每學年1次

	6. 協助校隊與運動社團校內活動辦理之規劃、申請、辦理
	經常辦理

	7. 協助校隊與運動社團參與服務活動。
	每隊每學年1次

	8. 協助學生運動性社團之輔導與推廣。
	經常辦理

	9. 協助教師運動性社團之經營與推廣。
	經常辦理

	10.協助其他校隊與運動社團業務。
	經常辦理

	三、校內運動賽會與活動
	

	1. 協助全校運動會或運動月。
	每學年1次

	2. 協助水上運動會。
	每學年1次

	3. 協助聯合運動會。
	不定期辦理

	4. 協助協力盃桌球、羽球、籃球運動賽會。
	不定期辦理

	5. 協助慈濟盃桌球、羽球賽會。
	不定期辦理

	6. 協助體適能小鐵人運動賽會。
	每學年1次

	7. 協助百萬圈跑步活動。
	不定期辦理

	8. 協助上學期新生盃運動賽會（籃球、排球、游泳、網球、羽球、桌球、壘球、）。
	每學期辦理1次

	9. 協助下學期師生盃或系際盃運動賽會（籃球、排球、游泳、網球、羽球、桌球、壘球）。
	每學期辦理1次

	10. 協助全國大專院校慈濟盃籃球、排球與網球賽。
	每學年1次

	11. 協助其他校內運動賽會。
	經常辦理

	12. 協辦全國院系賽會如全國醫學盃。
	不定時辦理

	四、教學、檢定與課程規劃
	

	1.協助排定體育課程。
	每學期1-2次。

	2.協助課程規劃委員會議召開、資料整理、會議紀錄製作建檔。
	

	2.協助每學期游泳檢定。
	每學期至少4次

	3.協助心肺適能檢測
	每學年至少1次

	4.協助教學研討會。
	經常辦理

	5.協助學生課程問卷調查。
	每4年1次

	6.協助教師聘任、升等教評會議召開、資料整理、會議紀錄製作建檔。。
	每學期至少1次

	7.協助10公里跑步活動。
	每學年兩校區各1次

	8.協助執行教學卓越計畫與活動。
	經常辦理

	9.協助體育教學器材與場地之維護與管理業務。
	經常辦理

	10.協助教學觀摩會議召開、資料整理、會議紀錄製作建檔。
	每學期至少1次

	11.畢業生畢業資格審核
	每學年至少1次

	12.協助兼任教師各項行政及教學需求
	經常辦理


主管簽章:                              日期100 年10月15日
