慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	共同教育處
	職稱
	行政助理

	初任本職資格條件

	性別:   男    女     不拘
	年齡:    50   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
	基本微軟OFFICE文書處理，網頁維護

	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. 執行行政工作，使處務順利推展。

2. 協助各教學小組，提供行政支援。

3. 彙整各中心需審核事務，協調單位間共同事務。
4. 完成單位主管交付之任務。



	工作項目及內容
	績效標準

	行政業務

	處務會議

(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	教學暨課程規劃委員會
(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	教師評審委員會
(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	共同教育委員會
(不定期)
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔

	
	共教處主管會報

（每學期）
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔


	
	教學小組
（每學期最少一次）
	· 議程蒐集、彙整、撰寫、召開及記錄繕打、會議記錄公告、歸檔（並會教資中心）

	
	教學研討會
（每學年）
	· 配合協助各教學小組舉辦或合辦教學研討會。

	
	收/送信


	· 每日收發公文、招領信件並發送給各老師

	
	公文簽發、建（歸）檔處理

（不定期）
	· 不定期處理公文簽發、建（歸）檔

	
	處網頁維護及更新
（不定期）
	· 不定期更新處內網頁

	
	繕打公文、簽呈

（不定期）
	· 不定期繕打公文、簽呈

	
	文具用品申請

（每月）
	· 進行調查、彙整統計、送件、發送

	
	提供並撰寫各處室所需之相關資料（如：年度中程計劃、校務發展計劃、年度管考表、內部控制、行動方案等）

（不定期）
	· 依各處室要求彙整並提供相關報表

	人事業務
	辦理新聘教師相關事宜
	· 配合各中心新聘教師事宜，召開相關審查會議。

	
	辦理教師升等相關事宜
	· 彙整升等教師相關資料

· 檢視資料是否符合關規定

	會計業務
	編列年度預算
	· 填報年度計劃。

· 依據計劃內容編寫年度預算。

	
	一般/自辦採購、雜項費用等核銷事宜
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷

	教務業務
	東區大學院校學生基本能力檢測
	· 每學年舉辦四次資訊能力檢測
· 每學年舉辦一次中文能力檢測

· 處理除命題閱卷事宜外其餘試務工作。
· 海報印製、聯繫他校、場地佈置、回復、訂餐、資料彙整歸檔、送件。
· 成績統計、證書印製，公告，成績單印製發送。
· 費用核銷

	
	彙整課程資料及課程安排
	· 協助資訊教學小組規劃資訊課程，並彙整資料送通識教育中心。

· 針對教學暨程規劃委員會開會結果，彙整新學期之課程資料及課程安排。
· 彙整資料送教務處

	總務事務
	辦理儀器設備/電腦/辦公設備等採購事宜
	· 依據業務需求，配合預算進行採購及核銷

	
	處內電腦、軟硬體設備、公共區域及辦公器材之報修申請
	· 填報損壞品項之修繕

	
	財產保管及盤點
（依總務處公告）
	· 依據學校規定，定時進行處內財產盤點。

	
	庫存品申請
	· 依處內需求做不定時之申請、發送

	其他
	聯絡及協調等相關事宜
	· 與各中心、處室進行事項溝通、協調

	
	各處室臨時交辦事項
	· 依據各單位交辦事項，提供相關資料

	
	主管/教師交辦事項
（不定期）
	· 處理主管/教師臨時交辦事項

	
	各處室各項會議

（不定期）
	· 不定期出席各單位之各項會議


主管簽章: 　　　　                          日期: 99年 11月 09日
