慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	傳播學系
實習廣播電臺
	職稱
	技士

	初任本職資格條件

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	大眾傳播或電信通訊相關科系畢業
廣電媒體傳輸方式基礎知識
基礎電腦軟硬體設備組裝及維護

	經驗或其他
	大專院校技術職務工作經驗
傳播媒體相關工作經驗

	外部聯絡單位
/人員
	慈濟人文志業中心大愛廣播部  慈韻經理、林美蘭與彭欣怡主持人

國立教育廣播電臺花蓮分臺  孫承珍分臺長、林文玲、吳采璋、趙佳韻、
黃凱昕等主持人、李漢昌工程師
國立教育廣播電臺臺北總臺金聲獎主辦單位聯絡人、新聞組黃素員主任
中國廣播公司花蓮分臺劉敏娟記者
中央廣播電臺業務發展組 徐子庭小姐
中華音樂著作權仲介協會  音樂著作權會務承辦人員
社團法人台灣錄音著作權人協會  音樂著作權會務承辦人員
國家通訊傳播委員會 技術處無線廣播事業承辦人員、節目處承辦人員
救世傳播協會(空中英語教室) 節目部 黃小玲經理
輔仁大學輔大之聲實習廣播電臺  張瑜容助教、節目部學生幹部
政治大學政大之聲實習廣播電臺  公關部學生經理、周亞青助教
東華大學東華之聲網路電臺 指導老師林俊偉助理教授
長榮大學長榮之聲實習廣播電臺　蔡宗麟助教、節目部學生幹部
中正大學荊聲荊事實習廣播電臺節目部學生幹部
淡江大學淡江之聲實習廣播電臺節目部學生幹部
英國BBC公共廣播集團香港分部聯絡人

	基本職掌
	1.充實及維護電臺教育學習功能之輔助設備

2.推動學生於電臺製作實習廣播節目、透過調頻頻道向外播送業務
3.配合傳播學系系定核心能力導引學生學習廣播基本學理善用傳播工具
4.推動與其他電臺媒體、友校電臺等交流節目播出

	工作項目及內容
	績效標準
	所需工作時間
	作業時間

	
	
	天
	月
	學期
	


	1.電臺發射設備維運
	確保電臺發射機房內之訊號播送設備等正常運作及使用，並定期進行基礎保養及清潔工作
	
	10
(HR)
	
	學年

	2.錄音室/後製設備使用管理維護
	確保本類設備於每日學生(含部分教師)之公平暨正常使用，確保節目作品穩定產製
	6
(HR)
	
	
	學年

	3.電臺節目檔案更新及正常播送
	每日取得最新錄製之節目檔案(含交流節目之檔案下載)後，於播放系統軟體中完成編排、更新後檢核以確保電臺節目每天依預設節目表正常播出
	2

(HR)
	
	
	學年

	4.電臺錄音教育訓練課程及認證測驗辦理
	每學期舉辦一至二次錄音技術教育訓練課程並輔導學生助理及實習節目主持人以測驗方式取得錄音認證。
	
	
	15

(HR)
	3月

9月

	
	每學期配合傳播學系共同必修「廣播實務」課程及隔學期開設之「廣播新聞」課程之學生進行錄音技術教學並以測驗方式取得錄音認證
	
	
	40
(HR)
	4月

10月

	5.教育廣播電臺建教合作及聯播節目監製與傳遞
	每學期徵選製播所有合作及聯播節目之學生主持群並於學期末評鑑學生表現
	
	
	8

(HR)
	1月

6月

	
	每週四結束前督導7個節目必須完成錄製及上傳至教育電臺節目主機作業
	
	8
(HR)
	
	學年
(寒暑假

另行規定)

	
	每月8日~10日完成徵收上月之各節目音樂著作使用清單繳交及至教育電臺網站填寫節目紀要及音樂著作使用資料
	
	3
(HR)
	
	學年
(寒暑假

另行規定)

	6.校園美聲比賽及延伸課程舉辦
	各學年承辦一次以本校暨技術學生為主要對象之美聲比賽或作品發表，開設培訓課程指導學生養成廣播主持人才
	
	
	40
(HR)
	年底或
3~4月

	7.校園廣播節目輔導及業界專家經驗傳承
	每學期邀請大愛廣播部、教廣花蓮分臺或花蓮在地業界主持人親至本校及錄音室親身觀察及示範播音、主持、企劃等技巧
	
	
	20

(HR)
	學年
不定期

	8.電臺年度行政暨採購預算編列
	每年3月下旬完成次學年預算之編列並於下學年度起依審核完成之預算開始執行
	
	
	4

(HR)
	3月編列

	9.國內音樂仲介團體合約簽署及各節目音樂使用單提交
	每年完成與國內流行音樂仲介團體簽訂節目合法使用音樂合約及支付授權費用
	
	
	3
(HR)
	2月或
3月

	
	每季提供各節目每月之音樂著作提供審查
	
	4

(HR)
	
	學年

	10.電臺主管機關(NCC)定期政策要求之執行與配合
	每三年之11月份完成換發電臺執照，並須檢核電波發射系統相關設備數據更新呈報
	
	
	5

(HR)
	每三年

執行換照

	
	配合NCC傳播內容處不定期抽測電臺節目提供檢查，依政府單位發文規定時間辦理
	
	
	不定期
	不定期

	11.節目主持人暨實習助理招生及基礎訓練
	辦理學生節目主持人、電臺實習助理之新人招募、面試及後續製播節目及電臺管理等基礎訓練工作坊
	
	
	66
(HR)
	5月或

6月

	12.電臺網站空間之定期更新維護
	定期公告電臺首頁之資訊，並於每學期初針對所有網頁資訊、超連結及下載資料等進行全面更新
	
	2

(HR)
	
	學年

	13.校外非營利組織、校內非傳播課程或臨時錄音協助
	錄音室除一般課程教學、學生常態實習節目錄製外，亦提供社區非營利組織、校內其他單位製播節目或聲音作品
	
	20
(HR)
	
	學年

	14.突發狀況處理
	錄音室及後製電腦、節目播送主機臨時出現系統不穩之緊急處置或備援作業
	
	不定期
	
	學年

	15.臨時交辦事項
	(1)電臺臺長臨時交辦事項

(2)傳播學系系辦協助事項
	
	6
(HR)
	
	學年


主管簽章:                       日期: 105年 12月23日
填寫人：陳聖暉
