慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人文  處
慈懿活動組
	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
	熟悉電腦office操作、網頁製作、海報製作


	經驗或其他
	1.認同慈濟理念、熟悉慈濟志業及志工系統
2.表達清晰、具備溝通與協調能力
3.活動企劃
4.組織管理

	外部聯絡單位/人員
	宗教處人文教育組

	基本職掌
	1.慈誠懿德行政事務管理

2.慈誠懿德活動平台規劃

3.人文處公文收發管理

4.人文處網頁維護及人文處公告事項發布

5.受理學生急難助學金申請

6.協調慈懿會關懷傷病學生

7.人文處場地管理

	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
	

	慈誠懿德發展中長程年度規劃
	每年預算編列前一個月撰寫慈誠懿德組中程發展計畫
	
	40hr
	
	1-2 月

	
	依照中程發展計畫編列預算
	
	24hr
	
	3月

	慈懿會人力資源規劃執行-新任慈懿會推薦與遴選審查作業
	製作慈誠懿德會推薦表
	1hr
	
	
	1月

	
	每年三月，查詢大四畢業班慈懿會續任意願，並於月底前完成。彙整學校年度新增系所，以統計當年度慈懿會需增補人數。
	
	4hr
	
	2月

	
	每年三月底前完成慈懿會推薦資格及推荐表，提報基金會宗教處發布開始接受慈懿會推薦訊息。
	
	4hr
	
	3月

	
	每年五月初確認組員彙整後之推薦表，提供宗教處進行初步審核。
	
	4hr
	
	5月

	
	每年五月中，將通過初審慈懿會資料表（含照片）提供慈懿會合心團隊確認。
	
	8hr
	
	5月

	
	每年六月中，確定名單呈請 上人核示。
	
	
	
	

	
	每年七月中公告新任慈懿會名單，並寄通知函給新任慈懿會
	
	4hr
	
	7月

	編輯年度慈誠懿德手冊
	彙整年度新知、班級經營管理資訊
	
	30hr
	
	5—7月

	
	每年七月底完成印刷出版
	
	
	
	

	慈懿會活動規劃執行
-北中南東區新任慈誠懿德相見歡
	1.撰寫相見歡通知信函
2.協調各區可行時間
3.製作相見歡簡報、活動細流
4.至各區現場辦理
5.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	56hr
	
	7月

	慈懿會活動規劃執行
-新學年度新進慈懿會
教育訓練
	1.台北全省新進慈懿會教
育訓練注意事項簡報
	
	4hr
	
	8月

	
	2.撰寫研習通知報名表
	
	3hr
	
	8月

	
	3.整理報名資訊分組安單
	
	8hr
	
	8月

	
	4.撰寫活動細流
	
	8hr
	
	8月

	
	5.活動前兩日至台北辦理報到
	
	36hr
	
	8月

	
	6.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	2hr
	
	8月

	慈懿會活動規劃執行
-慈懿會協助新生暨新生家長座談會
	1.至台北台中高雄花蓮協助慈誠懿德場佈接待家長及師長接送
	
	52hr
	
	8月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德會與新生導
師相見歡
	1.規劃流程
2與慈懿會幹部群討論細節
3.製作新生營注意事項簡報
4.當日活動辦理
5.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	8hr
	
	8月

	慈懿會活動規劃執行
-新生生活營與新生相
見歡
	1活動規劃、統籌及協調
	
	40hr
	
	8月-9月

	
	2.活動前日說明及工作分配
	
	8hr
	
	9月

	
	3.講師邀約安排
	
	4hr
	
	9月

	
	4.購買/準備活動餐點及物資；文書作業進行
	
	16hr
	
	9月

	
	5.活動場佈及撤場
	
	8hr
	
	9月

	
	6.製作工作團隊新生營注意事項簡報
	
	4hr
	
	9月

	
	7.活動當日辦理
	
	8hr
	
	9月

	
	8.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	2hr
	
	9月

	慈懿會活動規劃執行
-每月返校日活動
	1.每月至台北及台中與慈懿會團隊討論慈懿會返校活動行程、製作月會簡報                        
	32hr
	
	
	每月

	
	2.邀請精進研習課程講師並討論講綱/部分需協助製作簡報
	
	24hr
	
	每月

	
	3.擬定返校行程行事曆(確認該月各項活動行程並製作WORD檔以電子郵件及網頁公告)
	
	24hr
	
	每月

	
	4.慈懿會活動場地佈置(精進課程、慈懿咖啡館講座、電腦精進課程、安單寮房前置)
	
	5hr
	
	每月

	
	5.慈懿會活動精進課程(接待講師、確認演講設備、報到動線安排、恢復整理場地、製作校園新知簡報、撰寫活動細流)
	
	15hr
	
	每月

	
	6.慈懿會活動餐點(便當回收箱整理、至同心圓載運便當分送校本部及人社院)
	
	5hr
	
	每月

	
	7.慈懿會電腦精進課程(課程講義製作影印)
	
	3hr
	
	每月

	
	8.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	2hr
	
	每月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德參與十公里路跑
	1..規劃活動流程寄發通知信
2.慈懿會幹部討論細節
3.製作活動注意事項簡報
4.製作活動細流
5.活動日兩日辦理
6..活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	44hr
	
	3月

	慈懿會活動規劃執行
-配合職就組職涯活動
	1.模擬面試講師邀請討論設定主題
	
	16hr
	
	3-4月

	
	2.進行模擬面試活動、接待講師
	
	10hr
	
	3-4月

	慈懿會活動規劃執行
-配合職就組辦理慈懿業師活動
	設計規劃兩日營課程
邀約課程講師
與業師辦理說明會
與職涯教師辦理說明會
	
	
	28hr
	每學期

	
	進行活動細節討論會
	
	
	10hr
	每學期

	
	業師與教師相見歡
	
	
	4hr
	每學期

	
	進行撰寫履歷自傳求職信課程助理
	
	
	4hr
	每學期

	
	活動日兩日辦理
	
	
	20hr
	每學期

	
	8.陪伴所屬組別進行課程
	
	
	16hr
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德生活家事坊
	1.設計宣傳

2.開放報名

3.與返校值班慈誠懿德邀

約

4.通知學生

5.進行活動
	
	24hr
	
	每月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德任滿十年感恩會
	1.規劃感恩會流程
2.與廠商討論製作獎牌
3.邀約表演學生團體
4.邀約師長參與
5.撰寫活動細流
	
	20hr
	
	4-5月

	
	1.活動當日辦理(含採排及正式)

2.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	10hr
	
	4-5月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德會參與畢業典禮
	1.規劃活動流程寄發通知信
2.撰寫活動細流
3.打包結緣品餐
4.進行各組流程會議
	
	20hr
	
	6月

	
	5.活動當日辦理
6.活動線上回饋表提供彙整並上傳回顧影音資料
	
	8hr
	
	6月

	參與定期慈誠懿德活動相關會議
	1.每月至台北參與月會

2.不定期至台中參與月會

準備會議簡報校園新知

會後彙整會議紀錄
	
	36hr
	
	每月

	慈懿會活動規劃執行
-定期彙整校內新知以電子訊息傳送
	1.彙整慈大電子新聞資訊及校內新知公告製作成PPT檔  以E-mail及慈誠懿德心靈園地寄送慈誠懿德會
	
	4hr
	
	每月

	辦理學生（含畢業生）年度慈懿會徵文/繪畫比賽
	1.每年二月擬定徵文比賽辦法，呈主任核可後，公告校內活動。

2.每年四月敦請評審委員，並將活動辦法及相關標準轉知評審。

3. 每年五月徵稿活動截止，一週內整理結束後將作品送交各評審委員手中。

4. 五月底評審成績抵定後，三天內公告於學校網頁。

5. 成績公告後一個月內，完成獎狀製作及獎金申請頒發。
	
	10hr
	
	2月-5月

	編輯慈懿會專書
	1.結合每年慈懿會徵文作品及慈懿會人文真善美匯集之相關慈懿會採訪故事。

2. 專書每三-五年出版一次，出版日訂於隔週年五月份。

3. 出版日半年前與出版社討論專書編輯美編事宜。
	
	
	90hr
	每三-五年出版一次

	人文處網頁訊息
	1.公告最新消息                                  
	8hr
	
	
	每月

	
	2.編輯活動集錦
	8hr
	
	
	每月

	人文處場地管理
	校本部空間整理（佛堂、人文教室、無量講堂、學生宿舍慈懿室3間、二樓影印室）、人社院空間整理（人文教室、慈誠懿德值班室、學生宿舍慈懿室3間）、空間設備器材維護更新
	
	50hr
	
	每月

	關懷同仁
	1.同仁或眷屬生產購買靜思物品至醫院關懷
2.同仁或眷屬傷病購買靜思物
品至醫院關懷
	
	
	8hr
	不定期

	協助單位活動事項
	大體解剖、模擬手術無語良師啟用典禮、火化追思送靈入龕典禮家屬接待(休息區茶水點心)
	
	
	264hr
	每學年

	
	人文活動-浴佛
	
	4hr
	
	5月

	
	人文活動-辭歲
	
	4hr
	
	1-2月

	
	實驗動物中心七月祈福會:

1.與精舍與實驗動物中心確認日期
2.與德普師父確認日期
3.與花店訂購花材
4.與實驗動物中心同仁佈置場地
5.撰寫校內通知稿
6.與司儀、獻供人員進行彩排
7.撰寫活動細流
8.活動當日辦理(含採排及正式)

9.活動撤場及清潔
	
	20hr
	
	8月

	
	支援通知系所典禮活動慈誠懿德邀約陪伴
	
	
	10hr
	每年

	志工早會
	值班志工早會音控
	
	6hr
	
	每月


1.受理學生急難救助申請(需判別是否符合教育部急難救助金申請條件)。

2.請通知各區慈懿會辦理家訪，並於期限內回覆。

3.審查申請學生家訪情形，並上簽呈核審查情形。

4.簽核後請會計室協助撥發助學金，並將審核情形會生輔組及軍訓室校安中心(回報教育部)。

5. 將審查情形以個別電子郵件的方式學生，並提醒學生有問題的話可以再到人文處商談。

6.資料以個別卷宗歸檔。

	7.寄發老師及家長核發書面通知
	
	
	20hr
	每學期
	

	靜思文物圖書採購編
目
	靜思書軒選購書籍影音帶
編目(電腦系統登入及黏貼紙本)

書目上架
	
	12hr
	
	每學期

	工讀生管理及工讀金填報
	每月工讀生協助處內活動整理空間時間安排及每月申報工讀金作業
	
	4hr
	
	每月


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	人文  處
慈懿活動組
	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
	熟悉電腦office操作、網頁製作、海報製作


	經驗或其他
	1. 表達清晰、善於溝通與協調
2. 慈濟志業及志工系統有初步認識
3.活動企劃

	外部聯絡單位/人員
	宗教處人文教育組

	基本職掌
	1.慈懿活動組行政事務管理
2.配合慈誠懿德相關活動平台執行
3.慈誠懿德值班室（含宿舍住宿寢室）管理與維護
4.受理清寒助學金申請作業
5.代表慈懿會祝福喜獲麟兒及關懷傷病急難教職同仁
6.人文專業教室、前棟七樓佛堂管理及維護

	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
	

	慈懿會人力資源規劃執行-新任慈懿會遴選事項
	1.製作慈誠懿德會推薦表
	1hr
	
	
	1月

	
	2.調查畢業年度慈懿會
	
	24hr
	
	2月

	
	3.授理推薦/彙整推薦資料
	
	60hr
	
	4月-5月

	
	4.討論推薦名單
	
	20hr
	
	5月

	
	5.協調調整名單
	
	80hr
	
	5月-7月

	
	6.寄發錄取通知單
	
	20hr
	
	5月-7月

	
	7.核銷作業
	
	2hr
	
	7月

	慈懿會人力資源規劃執行-個人資料存檔及管理
	1.新學年新進慈懿會個人資料表匯集
2.個別通知資料不足缺繳者
3.匯集資料成冊
4.資料輸入電子資料庫
	
	
	40hr/學年
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-北中南東區新任慈誠懿德相見歡
	1.準備報告簡報
2.協調各區報到事宜
3.至各區現場辦理
4.核銷作業
	
	54hr
	
	7月

	慈懿會活動規劃執行
-新學年度新進慈懿會教育訓練
	1.整理報名資訊彙整分組安單.交通.用餐人數
	
	40hr
	
	8月

	
	2.活動前兩日至台北辦理報到
	
	32hr
	
	8月

	
	3.場地佈置及撤場
	
	4hr
	
	8月

	
	4.核銷作業
	
	2hr
	
	8月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德會與新生導師相見歡
	1.撰寫邀約師長參與函
2.統計師長參與人數
3.受理報到事宜
4.準備活動所需物品
	
	15hr
	
	8月

	
	5.活動當日辦理
	
	5hr
	
	8月

	
	6.場地佈置及撤場
	
	10hr
	
	8月

	
	7.核銷作業
	
	2hr
	
	8月

	慈懿會活動規劃執行
-新生生活營與新生相見歡
	1.各組規劃、統籌及協調
	
	40hr
	
	8月-9月

	
	2.活動前日說明及工作分配
	
	8hr
	
	9月

	
	3.講師的邀約及交通食宿的安排
	
	8hr
	
	9月

	
	4.購買/準備活動餐點及物資、各項文書作業製作
	
	30hr
	
	9月

	
	5.慈懿會交通食宿的安排
	
	8hr
	
	9月

	
	6.活動場佈及撤場
	
	10hr
	
	9月

	
	7.活動當日辦理
	
	8hr
	
	9月

	
	8.核銷作業
	
	2hr
	
	9月

	慈懿會活動規劃執行
-每月返校日活動
	1.慈懿會活動場地佈置(精進課程、慈懿咖啡館講座、電腦精進課程、安單寮房前置)
	
	20hr
	
	每月

	
	2.慈懿會活動精進課程(接待講師、確認演講設備、報到動線安排、恢復整理場地)
	
	20hr
	
	每月

	
	3.慈懿會活動餐點(便當回收箱整理、至同心圓載運便當分送校本部及人社院)
	
	12hr
	
	每月

	
	4.製作慈懿日簽到表
	
	12hr
	
	每月

	
	5.核銷作業
	
	8hr
	
	每月

	
	6.各班聚會教室的安排及借用
7.公告、轉告慈懿會/學生/系所聚會教室
	
	16hr
	
	2月/9月

	慈懿會活動規劃執行
-慈懿咖啡館心靈講座
	1.學期每月主題講座內容規劃
2.學期講師邀約
3.學期活動海報設計
	
	40hr
	
	2月/9月

	
	4.單場次活動海報設計(含文宣內容)
	
	20hr
	
	每月

	
	5.講師食宿交通的安排
	
	8hr
	
	每月

	
	6.活動場佈及撤場
	
	8hr
	
	每月

	
	7.購置活動物資
	
	8hr
	
	每月

	
	8.當日活動
	
	2hr
	
	每月

	
	9.設計及寄發活動回饋表
	
	4hr 
	
	每月

	
	10.製作活動檔案
	
	4hr
	
	每月

	
	11.核銷作業
	
	2hr
	
	每月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德返校值班接
待及互動
	1.返校確認/安單/交通等安排
	
	
	80hr
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-慈懿會到校值班之輪值表製作
	1.安排各年級學期值班表
	
	20hr
	
	2月/9月

	
	1.與值班人員說明值班注意事項
2.協助記錄校園值班記錄本
	
	
	80hr/學年
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德參與十公里路跑
	1.統計參與人數
2.規劃/購買路跑年齡分層標示帶
4.安排慈誠懿德住宿/用餐/交通
	
	20hr
	
	3月

	
	6.活動日兩日辦理
	
	16hr
	
	3月

	
	7.核銷作業
	
	2hr
	
	3月

	慈懿會活動規劃執行
-校內慈懿心父母情徵文繪畫比賽
	1.辦理校內徵文繪畫比賽徵文海報文稿製做
	
	5hr
	
	3月

	
	2.文稿收件彙整
	
	8hr
	
	3月

	
	3.評審評分整理公告
	
	4hr
	
	3月

	
	4.製作獎狀及準備結緣品
	
	4hr
	
	3月

	
	5.核銷作業
	
	2hr
	
	3月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德徵文繪畫作品展覽
	1.彙整作品集
2.發想展覽模式
3.製作展覽作品
	
	80hr
	
	4月

	
	4.場佈及撤場
	
	8hr
	
	4月

	
	5.核銷作業
	
	2hr
	
	4月

	慈懿會活動規劃執行
-配合職就組職涯活動
	1.模擬面試講師邀請討論設定主題
	
	16hr
	
	3-4月

	
	2.進行模擬面試活動、接待講師
	
	10hr
	
	3-4月

	慈懿會活動規劃執行
-配合職就組辦理慈懿業師活動
	1.設計規劃兩日營課程
2.邀約課程講師
3.設計公告文宣海報
4.受理報名
5.與業師辦理說明會
6.與職涯教師辦理說明會
	
	
	28hr
	每學期

	
	進行活動細節討論會
	
	
	10hr
	每學期

	
	業師與教師相見歡
	
	
	4hr
	每學期

	
	進行撰寫履歷自傳求職信課程助理
	
	
	4hr
	每學期

	
	7.活動日兩日辦理
	
	
	20hr
	每學期

	
	8.陪伴所屬組別進行課程
	
	
	16hr
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德生活家事坊
	1.設計宣傳
2.開放報名
3.與返校值班慈誠懿德邀
約
4.通知學生
5.進行活動
	
	24hr
	
	每學期

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德任滿十年感恩會
	1.匯整任滿十年慈誠懿德名單
2.製作活動感恩回饋檔案(徵文/繪圖)
3.邀約授獎人參與
4.製作授獎人座位牌
	
	16hr
	
	4-5月

	
	活動當日辦理
(含採排及正式)
	
	10hr
	
	4-5月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德會參與畢業典禮
	1.統計參與人數
2.訂購慈誠懿德與學生結緣品
3.打包結緣品
4.安排慈誠懿德住宿/用餐
5.安排慈誠懿德
6.受理報到及領取學生結緣品事宜
	
	20hr
	
	6月

	
	7.活動當日辦理
	
	8hr
	
	6月

	
	8.場地佈置及撤場
	
	4hr
	
	6月

	
	9.核銷作業
	
	2hr
	
	6月

	慈懿會活動規劃執行
-慈誠懿德家訪作業事宜
	轉告家訪注意事項
協助申請各分會安單事宜
	
	16hr
	
	每學期

	慈懿會檔案管理
-年度慈懿會教育訓練課程及活動檔案製作及保管
	1.收集每次課程照片及整理
2.收集活動記錄文稿
3.製作資料匯集成冊
	
	40hr
	
	每月

	慈懿會檔案管理
-整理每學期慈懿會家族活動紀錄本裝訂成冊
	1.彙整各班級活動記錄繳交
2.通知各班活動記錄繳交
3.整理活動記錄資料庫
	
	40hr
	
	每月

	慈懿會檔案管理
-彙整班級活動紀錄檔案
	各班級檔案繳交編入資料夾
	
	16hr
	
	每學期

	慈懿會檔案管理
-編輯慈誠懿德新進人員手冊
	1.設計內容撰寫
2.手冊美編
	
	40hr
	
	6-7月

	慈懿會經費管理
-核銷慈懿會學年度活動餐費
	1.統計彙整出席人數
	
	16hr
	
	2月/6月

	
	2.核對出席人數
	
	8hr
	
	2月/6月

	
	3.核銷慈懿會學年度活動餐費
	
	8hr
	
	2月/6月

	清寒助學金申請作業
	1.公告申請日期並受理清寒助學申請。
	
	4hr
	
	2月/9月

	
	2.通知各區慈懿會辦理家訪，追踨並於期限內回覆。
	
	80hr
	
	2月/9月

	
	3.彙整家訪記錄表
	
	10hr 
	
	2月/9月

	
	4.審查申請學生家訪情形.
	
	20hr
	
	2月/9月

	
	5.召開清寒助學金審查會議事宜
6.準備開會資料
	
	16hr
	
	2月/9月

	
	7.上簽呈核審查情形。簽核後請會計室協助撥發助學金，並將審核情形會課外組。
	
	8hr
	
	2月/9月

	
	8.將審查情形以個別電子郵件的方式學生，並提醒學生有問題的話可以再到人文處商談。
	
	6hr
	
	2月/9月

	
	9.資料以個別卷宗歸檔。
	
	4hr
	
	2月/9月

	
	10.寄發老師及家長核發書面通知
	
	16hr
	
	2月/9月

	
	11.轉介特殊關懷個案給慈濟基金會及後續追蹤
	
	8hr
	
	2月/9月

	
	12.每月清寒助學金的核銷作業
	
	8hr
	
	每月

	清寒助學生幸福成長營規劃執行
	1.規劃課程內容
2.邀約講師
3.撰寫通知函通知學生報名
4.辦理講師食宿交通接送
	
	20hr
	
	10月

	
	5.活動當日辦理
	
	8hr
	
	10月

	
	6.設計及寄發活動回饋表
	
	4hr
	
	10月

	
	7.場地佈置及撤場
	
	4hr
	
	10月

	
	8.核銷作業
	
	2hr
	
	10月

	關懷同仁
	1.同仁或眷屬生產購買靜思物品至醫院關懷
2.同仁或眷屬傷病購買靜思物品至醫院關懷
3.核銷作業
	
	
	10hr/
學年
	不定期

	協助單位活動事項
	大體模擬手術無語良師家屬接待(休息區茶水點心)
	
	
	264hr/
學年
	每學年

	
	授理校內師生捐款事宜
	
	
	10hr/
學年
	不定期

	
	人文活動-浴佛典禮
	
	4hr
	
	5月

	
	人文活動-辭歲
	
	4hr
	
	1-2月

	
	實驗動物中心七月祈福會:
1.與訂購花材、水果、便當
2.與實驗動物中心同仁佈置場地
3.製作活動海報
4.核銷作業
5.活動當日辦理(含採排及正式)
	
	16hr
	
	8月

	志工早會
	值班志工早會音控
	
	48hr
	
	每月

	人文處場地管理
	校本部（佛堂、人文教室、無量講堂、學生宿舍慈懿室3間、二樓影印室）、人社院（人文教室、慈誠懿德值班室、學生宿舍慈懿室3間）
	
	88hr
	
	每月


主管簽章:                       日期:     年    月    日
