慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	研究發展處
	職稱
	秘書

	初任本職資格條件

	性別:不拘
	年齡:不拘

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

	專業訓練要求
	1. 能整合及協助處內同仁以團隊合作方式共同完成業務。

2. 法律基礎知識。
3. 全校性計畫書規劃及撰寫能力。
4. 校及處內業務資料彙整與分析能力。
5. 對外簡報製作。
6. 專利及技轉人員訓練。

7. 大學相關評鑑知識及作業規劃。

	經驗或其他
	具學校行政及大學校務評鑑、產學智財經驗為宜。

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	襄助研發處處務之推動。


	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.校務評鑑規劃及執行
	彙集處內同仁協助校具體完成
	
	20hr
	
	5年1次

1-12月

	2.中程校務發展計畫規劃、撰寫、管考、暨推動年度滾動式修正業務
	彙集處內同仁協助校具體完成
	
	
	160hr
	8-6月

	3.年度私校獎補助業務：資料彙整、填報、計畫書撰寫等
	彙集處內同仁協助校具體完成
	
	
	480hr
	9-6月

	4.校及處業務資訊彙整、分析及具體建議
	依校及處內業務需求提出具體分析意見。
	
	20hr
	
	不定期

	5.襄助研發處校內處務工作
	完成研發處處務與各單位間之工作協調及執行。
	
	20hr
	
	不定期

	6.支援處內單位業務
	達成研發處整體業務工作要求。
	
	20hr
	
	不定期

	7.校交辦、研發處緊急受理及處長交辦之非常態性業務
	具體達成交辦事項。
	
	20hr
	
	不定期

	8.校內其他單位配合事項
	統整處內人員具體依規定時程及工作要求完成。
	
	20hr
	
	不定期


主管簽章:                       日期:     年    月    日
