慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	兩岸暨國際事務中心
	職稱
	主任

	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
	教師具英語能力者

	經驗或其他
	任職本校五年以上

	外部聯絡單位
/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

僑務委員會、教育部僑教會、移民署花蓮服務站、勞委會職訓局、東區健保局…等

	基本職掌
	1.主持國際事務中心各項會議
2.年度工作目標之規劃及執行

3.參加與國際事務中心之相關會議及活動

4.單位員工之招聘考核

5.校方臨時交辦業務



	工作項目及內容
	績效標準

	1. 主持國際事務中心各項會議
	· 視業務發展需要召開事務會議

	2. 年度工作目標之規劃及執行
	· 規劃單位之年度計畫，並依年度目標執行。

	3. 參加與國際事務中心之相關會議及活動
	· 每月召開中心行政會議。

	4. 召開國際交流及獎助學金審核會議
	· 擔任召集委員召開審核委員會議，審核學校國際交流計畫及僑外生獎助學金申請。

	5. 單位員工之招聘考核
	· 依單位需要招聘及面試員工。
· 配合人事單位進行員工年度績效考核。

	· 6. 校方臨時交辦業務
	· 執行校方臨時交辦業務


主管簽章:                       日期:     年    月    日
