慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	學生事務處
	職稱
	秘書

	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
	1.公務行政相關訓練
2.經費編列與核銷相關能力
3.企劃撰寫及執行相關能力
4.溝通協調等人際相關能力

	經驗或其他
	1.具學務處工作經驗

2.具學校行政經歷或秘書實務經歷

	外部聯絡單位/人員
	1.教育部高等教育司

2.教育部學生事務及特殊教育司

	基本職掌
	1.策劃及推動學校學生事務工作

2.整合校內外相關學務資源

3.協助學務長引領工作團隊發揮向上提升力

	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.學務處業務計劃、各類工作報告及相關法規之研議及彙報
	依校內外相關單位來函及會辦計畫需求，進行業務分配及資料彙整、檢核、回覆等。
	
	
	80hr
	不定期辦理

	2.學務處綜合性計畫申請與彙整結報
	1.依校外相關單位來函提出計畫申請。
	
	
	10hr
	學輔經費為3、12月，其他計畫則不定期辦理

	
	2.視計畫主題召集相關單位開會討論。
	
	
	10hr
	

	
	3.擬訂計畫書並進行溝通協調工作。
	
	
	20hr
	

	
	4.依計畫內容及工作進度執行。
	
	
	40hr
	

	
	5.完成經費核銷及成果報告。
	
	
	20hr
	

	3.學務長室各項經費經費核銷與學輔經費管控
	1.逐案審查學務長室各項經費核銷單據。
	1hr
	
	
	每日不定期辦理

	
	2.每月定期檢視學輔經費預算執行狀況並陳核。
	
	2hr
	
	每月辦理1次

	4.學務處各項會議安排、記錄及相關決議事項彙辦追蹤
	1.定期召開學務處主管會議。
	
	4hr
	
	學期中每2週辦理1次

	
	2.學務處主管會議提案收集、彙整議程及工作報告。
	
	3hr
	
	

	
	3.學務處主管會議紀錄並陳核。
	
	4hr
	
	會議結束2週內完成

	
	4.定期召開導師座談會。(兩校區共4場)
	
	
	10hr
	學期初及學期末各辦理1次

	
	5.導師座談會報名作業、提案收集、彙整議程及工作報告。
	
	
	4hr
	

	
	6.導師座談會會議紀錄並陳核。
	
	
	3hr
	會議結束2週內完成

	
	7.定期召開學生事務會議。
	
	
	4hr
	學期初及學期末各辦理1次

	
	8.學生事務會議提案收集、彙整議程及開會通知。
	
	
	6hr
	

	
	9.學生事務會議紀錄並陳核。
	
	
	4hr
	會議結束2週內完成

	
	10.各項會議前協調、安排及後續追蹤決議事項執行進度。
	
	
	10hr
	不定期辦理

	5.協調學務處綜合性業務，如：畢業典禮、校慶運動會、學務工作評鑑等
	1.視活動需求召集相關單位開會討論。
	
	1hr
	
	不定期辦理

	
	2.擬訂計畫書並進行溝通協調工作。
	
	2hr
	
	

	
	3.依計畫內容及工作進度執行。
	
	1hr
	
	

	6.學務處各組工作協調、追蹤管考及其他單位處室之協調
	視業務接觸範圍與處內各單位研商建立合作模式。
	1hr
	
	
	每日辦理

	
	平時需與相關單位保持良好的合作關係，並時常進行業務聯繫與溝通。
	1hr
	
	
	

	7.協助學務長處理會議及行程登記、安排
	1.接收會議或活動主辦單位之通知，並登記於學務長行事曆中。
	0.5hr
	
	
	每日辦理

	
	2.協調學務長相關會議時間與地點。
	0.5hr
	
	
	

	
	3.每日提醒學務長當日之相關會議及活動。
	0.5hr
	
	
	

	8.學務處行政辦公區環境清潔及安全督導、檢查
	檢視學務處行政辦公室相關環境清潔。
	
	1hr
	
	視需要不定期辦理

	
	學務處辦公區之相關器材設備保管與清潔。
	
	1hr
	
	

	9.出席各項相關會議
	1.依會議議程先行準備或閱讀相關資料。
	
	1hr
	
	視學務長交辦，不定期辦理

	
	2.依會議時間準時出席相關會議。
	
	1hr
	
	

	
	3.會議後將相關事項轉知本處成員知悉。
	
	1hr
	
	

	10.學務處公文處理
	學務處各組/中心來函及簽陳簽辦及處理。
	2hr
	
	
	每日辦理

	11.學務處意見反應及網站資訊管考
	1.慈大意見箱學務處各組/中心回覆及執行進度稽催與管考。
	
	2hr
	
	不定期辦理

	
	2.學務處各組/中心網頁資料查核。
	
	2hr
	
	每2週檢視1次

	12.其他交辦事項
	視學務長交辦事項辦理。
	1hr
	
	
	每日辦理


主管簽章:                       日期:  105  年  10  月 26 日[image: image1.png]



