慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	學生事務處
	職稱
	專員兼任組長

	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.公務行政相關訓練
2.經費編列與核銷相關能力
3.活動企劃撰寫及執行能力
4.溝通協調等人際相關能力
5.社團經營與輔導相關能力
6.電子器材操作與維修能力
7.網頁製作與維護相關能力
8.性別平等教育相關訓練

	經驗或其他
	1.具辦理社團活動相關經驗
2.具學校行政經歷

	外部聯絡單位/人員
	1.教育部高教司
2.教育部訓輔會

	基本職掌
	1.輔導自治性社團經營與發展
2.校園大型藝文活動之辦理
3.學生事務相關行政事項辦理
4.整合校內外相關學務資源
5.推動性別平等教育委員會相關工作

	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.性別平等教育委員會代表遴聘行政作業
	每學年開學前一個月(8月份)提供全校教師及職員名單，供校長遴選委員。
	
	
	1 hr
	8月份

	
	每學年開學前一個月(8月份)要求學生會及學生事務處，分別提供二名學生及家長代表，男女生各一名。
	
	
	1 hr
	8月份

	
	性別平等教育委員聘期為一學年，確認名單後於召開第一次性別平等教育委員會議前完成聘函製作，並於會議中頒發。
	
	
	1 hr
	9月份

	2.性別平等教育委員會綜合性業務承辦
	每學期召開一次性別平等委員會。
	
	
	2 hr
	每學期

	
	會議前2週收集全校相關單位辦理之性別平等教育相關活動計畫及成果，進行彙整報告。
	
	
	4 hr
	9月份
2月份

	
	會議前1週前發出開會通知。
	
	
	1 hr
	每學期

	
	會議結束2週內完成會議紀錄並陳核。
	
	
	4 hr
	每學期

	3.校園性騷擾或性侵害相關申訴案件承辦
	經學務長通知有校園性騷擾或性侵害案件申訴，需於3日內召開性平會討論是否接受，若接受需於1週內選出調查小組進行調查。
	
	
	24hr
	不定時

	
	若申訴案成立，依不同申訴案需於3日內回報各主管單位(教育部或縣市政府)。
	
	
	1 hr
	不定時

	
	聯絡申訴人及行為人配合調查小組進行會議。
	
	
	2 hr
	不定時

	
	撰寫調查會議之逐字槁會議紀錄。
	
	
	24hr
	不定時

	
	應於調查期限內回報調查報告於教育部結案。
	
	
	2hr
	不定時

	
	完成經費核銷及成果報告。
	
	
	2hr
	不定時

	4.公文簽辦處理
	視公文性質及內文，先行了解與溝通後再進行簽辦。
	1hr
	
	
	每天

	
	依公文簽辦期限內儘速簽辦完成。
	1hr
	
	
	每天

	5.性別平等教育活動
	每學期辦理2場次性平講座
	
	
	6 hr
	每學期

	
	辦理性別平等教育週活動
	
	
	20 hr
	11月份

	
	核銷相關活動費用
	
	
	2 hr
	每學期

	6.自治性社團負責人會議之會議安排、記錄及決議事項彙辦
	每學期定期召開4次自治性社團負責人會議。
	
	4 hr
	
	2~6月
9~隔年1月

	
	會議前1週前發出開會通知。
	
	1 hr
	
	2~6月
9~隔年1月

	
	會議結束2週內完成會議紀錄並陳核。
	
	2 hr
	
	2~6月
9~隔年1月

	7.學校相關會議學生代表遴聘行政作業
	每學期於學生社團會議中提出討論並推派全校各項會議學生代表。
	
	
	2 hr
	9月份

	8.課外活動及場地器材組業務計劃、各類工作報告及相關法規之研議及彙報
	依校外相關單位來函提出辦理計畫。
	
	4 hr
	
	不定時

	
	擬訂課器組學期行事曆並進行組內報告。
	
	2 hr
	
	9月份
2月份

	
	依行事曆內容及工作進度執行。
	
	12hr
	
	全年

	9.課外活動及場地器材組各項經費經費核銷與管控
	逐案核銷課器組各項經費核銷單據。
	
	4 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	
	每月定期檢視預算執行狀況並陳核。
	
	2 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	10.自治性社團活動辦理輔導
	社團活動需於7日前提出核備表及計畫書申請。
	
	12hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	
	社團活動結束後需於7日內核銷。
	
	4 hr
	
	2~7月
9~12月

	
	社團活動之校外單位聯繫，若要發文需於3週前提出核備表及計畫書。
	
	2 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	
	社團活動器材組借用最遲需於3日前提出申請，若為電子器材需有經過器材訓練合格之人員始得借用。
	
	2 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	
	社團活動場地借用需於7日前填單，並配合活動核備表之審核通過後，始得使用。
	
	2 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	11.出席各項相關會議
	依會議議程先行準備或閱讀相關資料。
	
	6 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	
	會議後將相關事項轉知本組成員知悉。
	
	2 hr
	
	2~7月
9~隔年1月

	12.課外活動及場地器材組網頁製作及維護
	每學期期初依組內會議決議製作或修改課器組網頁版本。
	1hr
	
	
	不定時

	
	每日定期更新相關活動訊息。
	1hr
	
	
	每天

	
	依法規修訂日期更新網路公告版本。
	
	2 hr
	
	不定時

	
	宣導社團製作社團網頁及於課器組網頁上建立連結。
	
	2 hr
	
	2月份
9月份

	13.畢業典禮
	規劃並辦理畢業典禮活動
	
	
	24hr
	3~6月

	14.其他交辦事項
	視學務長交辦事項辦理。
	
	
	4 hr
	不定時


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

	單位
	課器組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	教育程度
	○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無

	經驗或其他
	具辦理社團活動相關經驗

具學校行政經歷

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	輔導社團經營與發展

校園大型藝文活動之辦理

學生事務相關行政事項辦理

	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
	

	社團負責人會議
	社團負責人會議之會議安排、記錄及決議事項彙辦
	
	3hr
	
	每個月

	社團成立、解散會議
	社團成立、解散會議通知，會議記錄編撰
	
	
	6hr
	九、十、二、三月

	社團幹部訓練
	期初及期末幹部訓練
	
	
	20hr
	每學期兩次

	社團器材
	購置、保管與借用
	
	10hr
	
	每學期

	社團活動場地
	維護及借用申請
	
	10hr
	
	每個月

	藝文活動辦理
	各類藝文活動邀約辦理
	
	
	24hr
	每學期兩次

	公文
	簽辦與處理
	0.5hr
	
	
	每個月

	會議
	參加各項相關會議
	
	
	20hr
	每個月

	社團輔導
	提供社團各項協助，辦理社團評鑑、博覽會等各項活動及協助社團解決問題
	
	
	150hr
	每個月

	資料報部
	各項資料報部統整
	
	
	30hr
	九、十月

	證書、獎狀發放
	社長證書、比賽獎狀印製
	
	
	5hr
	一月及九月

	社團經費核銷
	社團辦理各項活動經費核銷
	1hr
	
	
	每個月

	協助就學貸款審核
	就學貸款資料核對
	
	
	80hr
	每個月

	就學貸款報部
	就學貸款報部作業、每個月學籍異動
	
	
	30hr
	每個月

	協助辦理組內各項活動
	協助辦理組內各項會議及活動進行
	
	
	30hr
	每個月

	協助畢業典禮各項事宜
	協助辦理畢業典禮及帶學生手語表演練習
	
	
	50hr
	五、六月

	教學卓越計畫
	教學卓越計畫活動辦理、紀錄
	
	10hr
	
	每個月

	主管交辦事項
	主管交辦事項、資料提供
	
	8hr
	
	每個月


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

	單位
	課器組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	教育程度
	○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	無

	經驗或其他
	具校務行政經驗。

曾與團隊合作舉辦大型活動經驗。

基本微軟Office文書處理。

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	執行行政工作，提供行政支援。

大專院校弱勢學生助學計畫。

校內工讀措施。

社團經費核銷。

書卷獎。

校外獎學金。

訓輔年度憑證造冊。

協助就學貸款審核。

協助辦理組內各項活動。

協助畢業典禮各項事宜。

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
	

	大專院校弱勢學生助學計畫
	弱勢助學金收件、核對資料
	
	
	132hr
	每年8.9月

	
	弱勢助學金報部
	
	
	32hr
	每年10月

	
	弱勢助學金審核結果通知
	
	
	8hr
	每年11月

	
	生活助學金收件、開會審核
	
	
	50hr
	每年11月

	校內工讀措施
	辦理全校工讀訓練
	
	
	24hr
	每年

3.9

月

	
	整合各單位工讀預算申請召開工讀審核委員會
	
	
	50hr
	每年4月

	
	審核各單位每月提報工讀金時數
	
	15hr
	
	每個月

	書卷獎審核
	整合全校書卷獎名單招開書卷獎審核委員會
	
	
	50hr
	每年3.9

月

	收發公文
	收發課器組公文
	2hr
	
	
	每天

	校外獎學金
	校外獎學金公告.收件.發文
	
	
	50hr
	每學期前三個月

	社團經費核銷
	社團辦理各項活動經費核銷
	3hr
	
	
	每個月

	協助就學貸款審核
	就學貸款資料核對
	
	
	250hr
	每學期前三個月

	協助辦理組內各項活動
	協助辦理組內各項會議及活動進行
	
	30hr
	
	每個月

	協助畢業典禮各項事宜
	協助辦理畢業典禮及帶學生手語表演練習
	
	
	50hr
	每年五六月

	主管交辦事項
	主管交辦事項、資料提供
	2hr
	
	
	每天


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	學務處課器組
	職稱
	技士、管理員(行政人員)

	初任本職資格條件

	教育程度
	○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	體育署水域救生員檢定合格證照
具運動場館相關管理能力
具熟悉電腦OFFICE系統行政作業能力

	經驗或其他
	活動辦理與運動場館管理相關經驗
熟悉文書處理公文行政作業能力

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1.場館內相關行政事務
2.協助各單位場地及器材借用相關事項
3.協助場館校內外公文辦理
4.協助年度組內預算編列及工程預算編列統整
5.協助櫃枱一般事務及借用器材工作
6.各場地、器材清潔及維護

	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
	

	場館內相關行政事務

	每日記錄昨日辦證收入。
辦證資料記錄電子檔案、紙本檔案歸檔留存
使用證製作。
製作使用證簽領表(須與收據碼相符)。
行政系統器材、場地借用電子單簽辦
彙整當日電子系統器材借用單及紙本器材借用單，須注意不可重覆借用。
外來公文及校內公文簽辦。
確認當日場地借用事宜。
櫃台工作日誌處理及歸檔，相關紙本表格製作及更換。
進出館流程處理(入館押證、出館還證)
使用證申請辦理。
借用、歸還器材處理。
	6-7HR
	
	
	每天

	
	安排組內會議時間，並記錄會議內容。
安排工讀生排班工作、申報工讀金。
處理場館組內各雜項單、採購單、等校務行政作業流程。
彙整上個月紙本器材借用單，記錄逾期未歸 
   還同學及同仁，並加以聯絡確認歸還時間。
遺留證件mail告知領回
當月場地借用事宜統整後，校務行政系統電子、紙本A3列印於大喜館門口及各場域，白板寫於櫃台後方公告
	
	24HR
	
	每月

	
	開學前召開四校場地協調會議
確認體教中心學期課表
人社院確認四校體育課表
確認並協調校隊社團借用場地
確認社教中心借用場地
製作場地借用表格、體育課表格放置公佈欄
將所有場地借用統整檔案至電算中心，放至校務行政系統中。
每學期清點體育器材等耗材，並提出採購。
畢業離校辦理
統整各場地所須器材之預算、校隊器材預算編列，每學期工程預算編列
工程預算須求填報
設計下學期使用證
	
	
	50HR
	每學期

	器材清潔維護
	檢查各球類器材外觀完整性，無消氣及皮革破損。
檢查球拍外觀完整性，無斷線及變型。
檢查電子器材使用情況完好，無接觸不良等
各器材若有未良好狀況隨時提報組長並填單修繕。
	1-2HR
	
	
	每天

	臨時交辦事項
	長官臨時交辦事項
	0.5HR
	
	
	未定

	其它
	1.配合衛生局參加年政府衛生講習
2.救生員授證每年一次複訓、每三年一次培訓
3.AED管理員訓練
	
	
	24HR
	每學期


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

	單位
	學務處課器組
	職稱
	技士、管理員(救生員)

	初任本職資格條件

	教育程度
	○博士  ○碩士  V大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	體育署水域救生員檢定合格證照

	經驗或其他
	陸上急救證，游泳池機房管理等

	外部聯絡單位/人員
	無

	基本職掌
	1.配合游泳池開放，維護體育課教學之安全管理及參與活動人員秩序
2.協助櫃枱一般事務及借用器材工作

3.各場地、器材清潔及維護

	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
	

	游泳池救生
	1.維護體育課程教學之安全

2.維護使用證者水上安全
	2-3HR
	
	
	每天

	維護游泳池機房設備
	1.機房設備操作、維護與水質消毒、管理等工作。

 2.泳池水溫、水質、含氯量等檢測（每日早、

   中、晚三次之水質量測檢測結果應合於標
   準），做成記錄備查。
 3.執行泳池清潔與消毒工作，以維持環境清潔。

4.使用池底吸塵器與機電設備 
	1HR
	
	
	每天


3.隨時向組長報告各項器材狀況，促請組長辦理報銷、請購、維修事宜。
	
	1-2HR
	
	
	每天
	


3.隨時向組長報告各項器材狀況，促請組長辦理報銷、請購、維修事宜。
	
	1-2HR
	
	
	每天
	

	櫃台事務處理
	1.進出館流程處理(入館押證、出館還證)

2.使用證申請辦理。

3.借用、歸還器材處理。

4.組員排班事宜(建忠)
	1-2HR
	
	
	每天

	臨時交辦事項
	臨時組長交辦事項
	0.5HR
	
	
	未定

	其它
	1.配合衛生局參加年政府衛生講習

2.救生員授證每年一次複訓、每三年一次培訓
	
	
	16HR
	每學期


主管簽章:                       日期:     年    月    日
