慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室新聞公關組
	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
	1. 電腦基本技能(含網頁製作)、公文撰寫

2. 企劃

3. 新聞稿撰寫

	經驗或其他
	1. 社團(活動辦理)

2. 行銷或公關

	外部聯絡單位/人員
	· 教育部高教司、統計處

· 慈濟志業體(基金會,大愛台,月刊,經典,廣播,醫院)

· 媒體記者
· 廣告通路商及業務人員

	基本職掌
	· 綜理新聞公關相關事宜

· 與校內、外各單位建立良好互動

· 學校整體形象管理與強化
· 媒體行銷策略規劃與專訪安排。

· 媒體記者會籌劃及媒體關係經營
· 新聞稿撰擬與發布
· 內部控制制度推動及相關行政事項處理

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1. 綜理新聞公關相關事宜
	· 年度計畫(含學校宣傳計畫)擬定、執行與管考

· 各項評鑑改善計畫回覆

· 擬定各項標準作業流程

· 新聞露出的連結分享、錯誤新聞訊息澄清

· 內外部單位溝通/聯繫
· 重要活動(如:無語良師,畢業典禮)邀約
· 彙整新聞公關組每年業務成果
	1hr

1hr
	1hr
	8hr
4hr
	

	· 新聞稿審核
	當天完成稿件審核

督導每年發稿數量
	0.5hr
	
	
	

	· 記者會安排、召開
	督導記者會召開相關事宜

記者會當日媒體及貴賓接待
	
	2-3hr
	
	

	· 媒體拍攝及採訪行程安排
	(1) 校園拍攝行程的協調與安排

(2) 受訪人員協調與安排

(3) 媒體採訪陪同人員安排

(4) 採訪露出成果彙整

(5) 下載大愛新聞檔案，上傳至youtube，並於學校首頁新聞專區建立連結
	
	1hr
1hr
	
	

	· 簡介影帶、媒體廣告規劃
	(1) 主動與人文志業(大愛台,月刊,經典)連繫，依各單位規定提出需求申請
(2) 評估刊登的平面媒體，透過簽呈核定
(3) 提供平面媒體廣告刊登所需素材或協調所需採訪拍照事宜，確認稿件
(4) 經費核銷

(5) 廣告稿影本存檔
	
	
	4hr
2hr

2天

2hr


	0.5/次
0.5/次
半天/次

	· 協助外製單位拍攝申請
	(1) 確認拍攝單位需求

(2) 協調校內相關單位

(3) 公告及代發相關訊息
	
	2-3hr
	
	

	2. 彙整慈大電子報
	(1) 彙整電子報資料（學期間隔週發行,寒暑假期間每月發行）
(2) 每期發行大綱列印存檔
	
	8hr
	2hr
	每期約半天

	3. 彙整慈大日誌訊息
	(1) 日誌製作/修改：確認檔案格式及內容的合宜性

(2) 發布當日，需完成志業體主管及校內主管之寄送

(3) Ｎotes-教育志業日誌：活動當日或收到資料當日完成上傳及發布

(4) 挑選內容完整並有助於學校形象提升，發布於學校首頁新聞專區，平均每週至少更新三則以上

(5) 列印書面存檔

(6) 彙整各學年日誌發行一覽表：每學年達100件以上

(7) 檢討各單位日誌目標值

(8) 電子檔備份：檔案上傳雲端硬碟及“啟弦系統”
	2hr
0.5hr
0.5hr
	
	3hr

1hr

1hr

1hr
	每學期上傳一次

	4. 內部控制制度推動
	(1) 完備制度所需各項法源

(2) 彙整修訂文件，完備審核程序(校務會議,董事會議)
(3) 完成風險評估及自我評核（含作業層級及整體層級）

(4) 召開相關會議(稽核小組,內控專案小組)
(5) 辦理教育訓練課程：每學期至少1次
(6) 擬定年度內部稽核計畫
(7) 執行內部稽核
(8) 彙整稽核報告，呈報校長及監察人

(9) 完成改善建議追蹤

(10) 教學卓越計畫研擬、執行與管考

(11) 統整內部稽核行政事宜及資料(含網頁資料,法源增修)
	
	8hr

8hr
	2hr

5天
1-2天

2天
1天
6天

8hr

8hr
	每學年至少修正一次
每個單位稽核至少半天

	5. SOP
	(1) 行政單位SOP規範制訂/修訂
(2) 行政單位SOP發行及更新

(3) 行政單位SOP正本保存

(4) 彙整行政單位SOP清冊
(5) 提醒單位定期檢視
	
	
	2hr
2hr

1hr

1hr
	每學年定期檢視

	6. 校務及財務資訊公開專區資料維護、更新
	(1) 每年定期(十月前)請相關單位更新資料

(2) 彙整單位資料，送主管會報討論確認

(3) 確保網頁內容完整性及正確性，並符合“大專校院財務資訊公開內容架構表”

(4) 提供友善的網頁界面

(5) 配合外部審查 (如:校務發展計畫經費)之建議進行必要之改善
	
	
	4hr

2天

2天

2天

1天


	10月底完成初稿

	(6) 學校結緣品製作、申請分發
	(7) 畢業生結緣品規劃（於畢業典禮二週前備妥畢業生結緣品）及核發
(8) 結緣品規劃及採購

(9) 更新“結緣品申請單”

(10) 單位提出申請單後三天內核發結緣品

	0.5hr
	1hr


	2天
1hr
	

	7. 校務系統管理：最新消息、學校重大紀事搜尋 
	(1) 權限管理：依各單位申請辦理

(2) 剪報資料(看報,剪報,掃描)：學期結束一個月內完成資料登錄
	
	0.5hr
4hr
	
	

	8. 協助校友會業務之推動
	(1) 協助“校友資訊管理”維護

(2) 協助查詢校友動態：確保校友資料安全，不得主動提供校友聯絡資料
(3) 經辦離校手續
(4) 協助校友通訊資料提供
	
	
	2hr
2hr

6hr

1hr
	

	9. 彙整呈報各項報表
	(1) 通知相關單位/人協助提供資料，並進行告知事項

(2) 截止日一星期前確認各單位回覆情形，催收尚未填報資料

(3) 確保相關單位/人於期限內完成填報/回覆，並於規定時間內彙整呈報

(4) 填報資料留存書面資料
	
	
	2hr
	

	10. 網頁維護：秘書室,榮譽消息,校務及財務資訊公開專區,慈大首頁新聞專區
	(1) 網頁內容正確且即時

(2) 會議紀錄於簽核後二天內（不含例假日）完成上網

(3) 首頁新聞專區平均每週至少更新三則以上
	
	3-4hr
	
	即時更新原則

	11. 其他臨時交辦事項
	(1) 配合其他單位(如每月教育年表資料, 慈濟年鑑)要求繳交相關資料

(2) 專案計畫執行

(3) 主管交辦或會議所需之簡報製作

(4) 評鑑或訪視資料準備

(5) 單位會議/跨單位協調會議

(6) 擔任委員會委員，出席相關會議

(7) 主管臨時交辦事項執行
	2hr
	
	
	


主管簽章:                       日期: 105 年 10 月 14 日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室
	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
	1)可以獨立寫稿，並於當天完成

(2)具備拍照、攝影專業技能

(3)需會剪接以及簡單的照片處理

(4)能為採訪者著想(因所屬單位為教育單位，非一般外面媒體，不可以有媒體人自大唯我獨尊的想法)

(5)網頁製作、簡報製作

(6)主動發掘新聞的能力

(7)清晰頭腦，與人為善

	經驗或其他
	(1) 寫稿經驗

(2) 社團經驗

	外部聯絡單位/人員
	記者，大愛台，基金會，慈濟醫院，人文真善美志工



	基本職掌
	(1) 寫稿，剪接，拍照，更新網頁。

(2)溝通與連繫：包括大愛台、慈濟真善美志工、外部媒體….等

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.新聞稿發布
	新聞稿撰寫，傳送給外部媒體，notes教育志業新聞收件人，大藏經
	
	
	360-480hr
	60次/學期



	2.記者會規劃、召開
	每年召開記者會4次以上
	
	
	32hr
	2次/學期

	3外部.媒體採訪行程安排
	突發事件發生時，協調拍攝及受訪人員
	4hr
	
	
	4小時/次
次數不定

	4. 大愛台拍攝協調與安排
	戲劇，新聞，節目拍攝大學相關活動
	4hr
	
	
	4小時/次
次數不定

	5.協助更新首頁以及剪報
	更新學校首頁新聞專區及剪報資料庫,約120-130則
	
	1hr
	
	

	6. 大愛新聞資料儲存
	儲存播出原始檔
	
	2hr
	
	

	7.新聞稿，影片儲存至啟旋雲端系統
	將照片和新聞上傳
	
	1hr
	
	

	8. 舉辦攝影比賽
	· 比賽辦法研擬、發布及宣傳,收件 

· 舉辦評選及展覽,布置場地

· 邀請評選委員

· 獲獎作品保存
	
	
	112hr
	1次/年

	9. 協助無語良師人文典禮
	· 與人文真善美志工聯繫，協調工作內容，安排住宿，交通

· 當天活動拍照
	
	
	92hr
	9次/年

	10協助志工早會值班
	協助志工早會值班
	
	5hr
	
	2.5hr*2次/月

	11協調大愛廣播大愛live秀專訪
	大愛live秀每週五專訪人員邀約及資料提供
	
	2hr
	
	0.5hr*4次/月

	12協助各單位拍照並提供單位需求照片
	完成單位需求
	2hr
	
	
	次數不定

	13協助校友離校手續
	畢業前校友資料更新，協助離校手續
	
	
	6hr
	

	14 其他業務
	協助簡報製作，日誌簡報修改
	
	
	4hr
	次數不定


主管簽章：
日期： 105 年 10 月    日

