慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室
      
	職稱
	主任秘書

	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
	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)

1. 慈濟基金會
2. 靜思精舍

3. 住校董事
4. 教發處

5. 慈濟花蓮醫院

	基本職掌
	1.參加各項會議
2.規劃與推動秘書室年度工作

3.瞭解與解決學校同仁與各單位間存在之問題
4.教發處交辦事項之執行與協調

5.主動向校長獻策與校長交辦事項之執行
6.公文批閱
7.其他

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 參加各項會議
	· 每周參加主管會報，提報並追踪秘書室相關業務。

	
	· 每月參加行政會議，提報並追踪秘書室相關業務。

	
	· 參加校務會議，提報並追踪秘書室相關業務。

	
	· 召開校發會，協助執行相關決議事項。

	
	· 參加職員工成績考核委員會

	
	· 參加人力資源評估委員會

	
	· 參加關懷同仁基金管理委員會

	
	· 參加主秘為當然委員、被選任或應列席之會議

	
	· 參加志策會

	
	· 參加董事會

	
	· 參加校長室會議

	2.規劃與推動秘書室年度工作


	· 擬訂年度行動方案並檢視達成狀況

	
	· 內控制度之建立與執行

	
	· 共識營課程之擬定與意見之執行監督

	
	· 秘書室公文、簽呈之簽核並監督辦理相關工作

	
	· 各項秘書室法規制度修訂、訂定、推動與執行

	
	· 全校各項法規制度修訂、訂定之檢核

	
	· 意見箱問題之處理意見提供

	
	· 召開秘書室會議並督導執行情形

	
	· 經費稽核工作之督導

	3. 瞭解與解決同仁與各單位間存在之問題
	· 主動發覺同仁問題並監督改進

	
	· 與各行政單位同仁座談，發現問題、請相關之單位提出問題解決方法並追蹤管理

	
	· 接受教師與行政同仁與校務有關之建議並協助解決

	
	· 協調並解決單位間存在之問題

	4.教發處交辦事項之執行與協調
	· 參加校長會議

	
	· 督促秘書室同仁有關資料之繳交

	
	· 交辦問題之執行與監督

	
	· 住校董事交辦事項

	5. 主動向校長獻策與校長交辦事項之執行
	· 同仁生日卡之設計

	
	· 退休人員優待相關辦法之催生

	
	· 六年條款之催生

	
	· 贈送行政主管卸任禮物

	
	· 參與苗栗分部與靜思佛學院之設立

	
	· 籌設與完成校史室之設置

	
	· 代替校長出席某些場合

	6.公文批閱
	· 各項公文或經費之批閱

	7.其他
	· 外來教育團體之接待

	
	· 琉璃同心圓用餐磁卡之改革


主管簽章:                       日期:     年    月    日
