慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教資中心服務學習組
	職稱
	組長

	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
	專案規劃及管理能力、溝通協調能力

	經驗或其他
	具學校教學單位、學生事務及教務相關工作經驗
具專案計畫撰寫及執行經驗

	外部聯絡單位

/人員
	教育部高等教育司何靜宜小姐02-23976800
教育部青年發展署郭玲妙小姐02-23566877
慈濟基金會秘書處曾詩茹組長、教發處陳乃裕高專、慈發處呂芳川主任等

花蓮各級學校校長及社福機構負責人、全國各大專校院服務學習業務承辦人

	基本職掌
	· 規劃服務學習組各項業務發展方針

· 督導服務學習組各項業務執行色

	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
	

	規劃各階段任務及管考績效
	研擬年度工作計畫及管考指標
（含預算編列）
	
	
	40(hr)/學年
	3月

	
	檢核各階段行動管考及績效
（含經費執行管控）
	
	24(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	
	彙編年度工作總結成果報告
（含經費結算報告）
	
	
	40(hr)/學期
	1月/7月

	辦理全校各項服務學習培力研習活動
	規劃年度志願服務及服務學習知能研習計畫（含預算編列）
	
	
	40(hr)/學年
	2月/9月

	
	辦理志願服務－兩階段教育訓練活動
	
	
	64(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	
	辦理各項服務學習知能培力研習活動
	
	8(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	辦理服務學習教育成果推廣與應用
	規劃年度服務學習成果發表計畫

（含預算編列）
	
	
	8(hr)/學年
	2月/9月

	
	辦理服務學習教育週系列活動

（含服務學習優良師生評選）
	
	
	40(hr)/學期
	4-5月

	
	參與各校際服務學習教育研討活動
	
	
	32(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	辦理本校服務學習教育資源網建置暨管理作業
	建置本校服務學習教育資源網
	
	
	40(hr)/學期
	2月/6月

	
	管理及維護本校服務學習教育資源網
	
	16(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	
	提報年度服務學習績效統計資料
	
	
	8(hr)/學期
	2、6、12月

	辦理服務學習各級會議(校級、專案類)
	各級會議之籌備庶務工作
	
	
	16(hr)/學期
	2、6、9月

	
	會議決議之工作列管與執行
	
	
	40(hr)/學期
	2-7月/9-1月


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教資中心服務學習組
	職稱
	組員

	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
	專案規劃及管理能力、溝通協調能力

	經驗或其他
	具學校教學單位、學生事務及教務相關工作經驗
具專案計畫撰寫及執行經驗

	外部聯絡單位

/人員
	花蓮縣各高中、國中、國小/毒品防制活動業務承辦人

	基本職掌
	· 執行與管理服務學習組各項業務

· 執行與管理服務學習組行政庶務

· 其他交辦事項

	工作項目
	工作內容
	所需工作時間
	作業
時間

	
	
	天
	月
	學期
	

	各項會議之庶務性工作
	各項會議前相關籌備事務辦理、會議紀錄彙整及陳核公告
	
	2hr
	
	不定期

	公文及檔案收發/管理
	辦理公文書函，及各類檔案歸檔管理
	
	2hr
	
	隨時

	資材管理
	組內各項財產管理及盤點作業
	
	
	8hr
	每年12月

	經費核銷作業
	各項雜項及採購案填單及製作支出憑證黏存單，陳主管核准後送至會計室
	
	4hr
	
	隨時

	單位網頁管理
	最新消息發布、法規章程更新及各項資訊更新
	
	2hr
	
	每週

	服務學習課程經費補助
	計畫徵求作業，包含公告、計畫書審查、計畫書修正及核定通知
	
	
	12 hr
	每年6月及12月

	
	課程執行相關行政協助作業，包含管考及統計等資料彙整
	
	8hr
	
	隨時

	
	課程經費核銷作業
	
	10 hr
	
	每月

	
	課程成果報告彙整
	
	
	8hr
	每年1月及7月

	
	辦理教師成果發表暨優良教師評選
	
	
	16hr
/學年
	每年5月

	服務學習活動經費補助
	辦理學生團隊成果發表暨績優團隊評選
	
	
	8hr
	每年5月

	全校師生服務學習增能研習活動
	辦理全校師生增能專題演講
	
	
	40hr
/學年
	每年

	
	辦理TA培訓活動
	
	
	4hr
	每學期

	志工招募組訓
	辦理志工招募宣傳活動
	
	
	4hr
	每年2月及9月

	
	辦理志工招募說明會
	
	
	4hr
	每年2月及9月

	
	辦理志工教育訓練系列活動
	
	
	30hr
	每學期

	
	辦理各校毒品防制教育宣導活動
	
	
	30hr
	每學期

	教學卓越計畫
	辦理教卓計畫各項行政作業
	
	10hr
	
	隨時

	本校服務學習教育成果之推廣
	辦理服務學習教育週
	
	
	46hr
/學年
	每年5月

	
	辦理志工授旗典禮
	
	
	10hr
/學年
	每年6月

	
	辦理無毒有我成果發表暨感恩活動
	
	
	12hr
/學年
	每年

	其他
	其他交辦事項
	
	10hr
	
	隨時


主管簽章:                                    日期:     年     月     日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教資中心服務學習組
	職稱
	專案助理

	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
	電腦文書操作能力、公文寫作能力、溝通協調能力

	經驗或其他
	具專案計畫執行經驗

	外部聯絡單位

/人員
	花蓮縣政府社會暨新聞處/志願服務業務承辦人 03-8227171

	基本職掌
	專案計畫協助與執行、志願服務訓練課程、主管交辦事項

	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
	

	志願服務基礎及特殊訓練課程
	擬訂教育訓練計畫及工作分配
	
	
	3(hr)/學期
	1-2月/8-9月

	
	講師邀請及課程內容確認
	
	
	6(hr)/學期
	1-2月/8-9月

	
	辦理志願服務兩階段訓練活動
	
	
	24(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	
	進行結業人員資格審核並造冊送主管機關備查
	
	
	25(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	
	結業證書製作
	
	
	220(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	
	組織志願服務隊並進行服務時數認證及管理
	
	
	30(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	
	本校服務學習教育資源網更新
	
	8(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	服務學習活動經費補助
	計畫徵求作業，包含公告、計畫書審查、計畫書修正及核定通知
	
	
	20(hr)/學期
	1、3月/6、9月

	
	活動執行相關行政協助作業
	
	4(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	
	活動經費核銷作業
	
	5(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	
	活動成果報告彙整
	
	
	8(hr)/學期
	1月/7月

	
	辦理學生團隊成果發表暨績優團隊評選
	
	
	16(hr)/學期
	5月

	全校師生服務學習增能研習活動
	協助辦理全校師生增能專題演講
	
	
	20(hr)/學年
	2-7月/9-1月

	
	協助辦理TA培訓活動
	
	
	2(hr)/學期
	2-7月/9-1月

	服務學習教育成果之推廣
	辦理服務學習教育週
	
	
	30(hr)/學年
	5月

	
	辦理志工授旗典禮
	
	
	8(hr)/學年
	6月

	
	協助辦理無毒有我成果發表暨感恩活動
	
	
	8(hr)/學年
	

	經費核銷作業
	各項雜項及採購案填單及製作支出憑證黏存單，陳核後送至會計室
	
	2(hr)/月
	
	2-7月/9-1月

	資材管理
	組內各項財產管理及盤點作業
	
	
	4(hr)/學年
	

	其他
	其他交辦事項
	
	10(hr)/月
	
	2-7月/9-1月


主管簽章:                                    日期:    年    月    日
