慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室
	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
	電腦文書處理

公文撰寫

溝通協調

	經驗或其他
	行政工作經驗五年以上
Microsoft Office操作
行政文書處理

	外部聯絡單位/人員
	教育部

其他學校

專案事務校外專家

慈濟基金會相關單位

慈大校友

	基本職掌
	1、 綜理秘書組業務

2、 承辦校務發展委員會、職員工申訴委員會等相關會議
3、 董事會議提案與追蹤
4、 組織規程彙整與核報

5、 公文簽呈系統等系統經辦與管理
6、 苗栗分部籌設規劃
7、 協助校務研究辦公室行政事項

8、 安排志工早會分享人員
9、 協助校友會相關事務
10、大型活動支援協助
11、處理校長、主秘交辦事項


	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.綜理秘書組相關事宜

	· 編列秘書室預算
	訂定年度計畫

彙整秘書室年度預算
	
	
	16(hr) /學年
	

	· 年度決算數之估算
	定期估算秘書室預算決算數
	
	
	3(hr) /學年
	1月、3月、7月

	· 組織架構
	視組織調整核報教育部，每學年調整組織架構
	
	
	4(hr) /學年
	7月

	· 會議紀錄彙集
	定期彙集秘書室相關會議紀錄
	
	
	20(hr) /學期
	

	· 單位同仁工作檢核與規劃
	（1）檢核同仁工作業務

（2）審核會議紀錄及相關文件
	1~2(hr)
	
	
	

	· 網頁維護
	相關資料及會議紀錄檢核上網
	
	
	20(hr) /學期
	

	· 校長室、秘書室訪客接待
	茶點、餐點準備
	1~2(hr)
	
	
	不定期

	2.召開各項會議

	· 職員工申訴評議委員會
	（1）遴選職員工申訴評議委員會委員
	
	
	4(hr)/每屆
	每二年

	
	（2）受理案件提請相關單位檢具說明
	
	
	2(hr)/每案
	視收到案件始得召開

	
	（3）彙整開會資料及召開會議審議
	
	
	16(hr)/每案
	

	
	（4）彙整會議紀錄及評議書並寄發
	
	
	8(hr)/每案
	

	· 校務發展委員會
	（1）遴聘校務發展委員會委員、製發聘函
	
	
	4(hr)/二學年
	二學年改選一次

	
	（2）每學年至少召開二次會議，會議提案收集及會議紀錄彙整追蹤
	
	
	16~20(hr)/學期
	每學年至少召開二次

	· 秘書室會議
	每學年至少召開三次會議，會議提案收集及會議紀錄彙整追蹤
	
	
	20(hr)/每學年
	每學年至少召開三次會議

	· 其他會議
	召開跨單位協調會議與追蹤
	
	
	
	不定期

	· 董事會議
	董事會會議提案收集及追蹤執行情形
	
	
	4(hr)/每學年
	每學年召開四次

	3.系統管理經辦


	（1）公文系統定期管理：檢修、職務代理人設定、案件拋轉等作業
	
	4~6(hr)
	
	不定期

	
	（2）收發文系統經辦：辦理秘書室收發文及公告相關活動
	0.5~1(hr)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.苗栗分部籌備事宜
	（1）相關討論會議及報部作業
	
	
	
	不定期

	
	（2）校長臨時交辦事項
	
	
	
	不定期

	5.校務研究辦公室行政事項
	（1）遴聘校務研究諮詢委員會委員、製發聘函
	
	
	4(hr)/二學年
	二學年改選一次

	
	（2）每學年至少召開一次會議
	
	
	8(hr)/學年
	每學年至少一次

	
	（3）教卓計畫預算編列
	
	
	4(hr)/學年
	每學年一次

	
	（4）Tair協會會費繳納事宜
	
	
	1(hr)/學年
	每學年一次

	6.志工早會分享人員安排
	（1）安排每個月分享單位名單
	
	2~3(hr)
	
	每個月

	
	（2）每週確認及回報出席人員
	
	1(hr)
	
	每週

	7.協助校友會業務之推動
	（1）協助校友會相關會務：會議議題、理監事改選、邀約參與活動等會務
	
	
	20(hr)/每學年
	每學年至少召開三次會議

	
	（2）核閱校友通訊
	
	
	4(hr) /每學年
	4及9月

	8.大型活動支援協助
	協助十公里路跑、校慶、畢業典禮、週年慶等學校及基金會大型活動
	
	
	20(hr) /每學年
	視活動時間

	9.其他臨時交辦事項
	協助校務評鑑、系所評鑑、TMAC評鑑等相關事務事項支援
	
	
	
	不定期，視評鑑需要

	
	彙整「大專校院定期公務統計表」（每年3月及10月）
	
	
	2(hr) /每學年
	3月、10月

	
	填報「校務及財務資訊公開專區」資料
	
	
	2(hr) /每學年
	9月

	
	填報「學年度績效報告」
	
	
	4(hr) /每學年
	10月

	
	配合其他單位繳交資料：如校政滿意度調查回應及行動方案管考等資料
	
	
	2(hr) /每學年
	

	
	填寫職務說明書
	
	
	6(hr) /每學年
	

	
	檢視SOP及修訂
	
	
	4(hr) /每學年
	

	
	其他主管交辦事項
	1~2(hr)
	
	
	不定期


主管簽章:                            日期:   105年  10月  3日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室秘書組
	職稱
	組員一

	初任本職資格條件

	性別:   男    女     ●不拘
	年齡:   ●不拘       歲以下

	教育程度:   ○博士  ○碩士 ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	電腦文書處理、網頁維護

公文寫作能力

	經驗或其他
	秘書經驗
具外語能力可應對接待外賓
良好之溝通協調及應變能力

	外部聯絡單位
/人員
	慈濟各志業體主管及同仁
全國各中央機構、各公私立醫院、各公私立大專院校

	基本職掌
	1. 校長行程安排及連繫
2. 校長機要業務之協調與辦理
3. 接待外賓及行程、餐會等安排
4. 專案會議規劃與追蹤
5. 校長室預算控管及核銷
6. 各界建議(電話、信件、email)之處理

	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
	

	1.校長室會議
	議程蒐集、彙整、通知
	
	2hr
	
	不定期

	
	會議召開
	
	3hr
	
	不定期

	
	記錄繕打、會議記錄

追蹤、歸檔
	
	16hr
	
	不定期

	2. 校長指派召開之專案會議
	議程蒐集、彙整、通知
	
	4hr
	
	不定期

	
	會議召開
	
	6-8hr
	
	不定期

	
	記錄繕打、會議記錄

追蹤、歸檔
	
	32hr
	
	不定期

	3. 校長行程安排與確認

	與校長確認相關行程

之安排
	0.5hr
	
	
	每日


	
	每日更新校長之

行事曆
	0.5hr
	
	
	

	
	提醒校長行程及準備

相關資料
	0.5hr
	
	
	

	
	校長行程交通安排、

票務處理
	0.5hr
	
	
	

	
	校長交辦事項
	2hr
	
	
	

	4. 外賓&訪客接待
	協助校長外賓邀約、

聯繫及交通安排
	
	8hr
	
	不定期

	
	準備相關簡報或學校

簡介
	
	24hr
	
	不定期

	
	待客茶水點心及

結緣品
	0.5hr
	
	
	每日

	
	依參訪性質安排校內

外各式用餐
	
	20hr
	
	不定期

	5. 校長室預算管理及核銷
	校長室設備、物品採購

與保管
	
	2hr
	
	不定期


	
	校長室預算流用管理
	
	4hr
	
	

	
	校長室雜項費用管理
	
	4hr
	
	

	
	校長室零用金保管及

核銷
	
	4hr
	
	

	6.校長信件及校長意見箱處理
	整理校長每日信件及

回覆相關郵件
	1hr
	
	
	每日

	
	依分層負責辦法，請

相關單位處理回覆
	0.5hr
	
	
	

	7.重要校務訊息公告
	全校性重要訊息之

撰寫及公告
	
	
	8hr
	不定期

	8.校長課程準備
	校長課程簡報準備
	
	
	4hr
	12月

	
	考題繕打
	
	
	2hr
	1月

	9.各界婚喪喜慶及

同仁住院等禮品

花藍致贈及購買
	花藍訂購
	
	3hr
	
	不定期

	
	禮金或禮品之送達
	
	3hr
	
	不定期

	10.處理校外人士建議或反應事項
	轉達相關主管各界

反應或建議事項
	0.5hr
	
	
	不定期

	
	協調單位開會討論

解決
	
	4hr
	
	不定期

	11.填報Cheers雜誌各大專院校年度調查、天下雜誌各大專院校問卷調查等
	依各雜誌所提之相關

問題，請各單位配合填

報，彙整確認後統一回

覆。
	
	
	4hr
	每學年一次

	12 辦理合心共識營
	活動設計及內容構思
	
	
	16hr
	六月


	
	講者邀請
	
	
	4hr
	

	
	講者交通及食宿安排
	
	
	4hr
	

	
	場地規劃及佈置
	
	
	4hr
	

	
	活動手冊編輯及製作
	
	
	4hr
	

	
	活動公告及報名
	
	
	2hr
	

	
	350人之餐會籌劃
	
	
	4hr
	

	
	活動及會議之記錄
	
	
	8hr
	

	
	相關經費申請及核銷
	
	
	2hr
	

	13. 舉辦各式之座談會
	辦理校長與學生會

溝通之座談會或餐會
	
	
	4hr
	不定期

	
	辦理校長與教師雙向

溝通之座談會或餐會
	
	
	10hr
	不定期

	14. 校長週會
	週會公告及通知
	
	
	1hr
	每學年二次

	
	場地借用及佈置
	
	
	1hr
	

	
	演者接待及交通、食宿

安排
	
	
	4hr
	

	15.校長辦公室環境維護
	校長辦公室環境維護

及清潔整理
	0.5hr
	
	
	每日

	
	校長室會議室及待客

區環境維護及清潔

整理
	0.5hr
	
	
	每日

	16.其它
	校長網頁維護、更新
	
	
	4hr
	不定期

	
	支援學校各式大型

活動
	
	
	8hr
	不定期

	
	支援各項評鑑活動
	
	
	4hr
	不定期

	
	支援各類型演繹活動
	
	
	32hr
	不定期


主管簽章:                            日期:   105年  10月  13日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室秘書組
	職稱
	組員二

	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
	電腦文書技能、公文寫作能力、協調統整能力、抗壓性

	經驗或其他
	具行政經歷或熟習大學行政事務

	外部聯絡單位/人員
	教育部高教司、教育部資訊及科技教育司、教育部法制處、慈濟志業體、國內大專院校

	基本職掌
	1. 副校長室行程安排及交辦事項

2. 副校長召集之專案會議

3. 副校長室網頁維護

4. 主管會報

5. 全校個資保護推動業務

6. 學生申訴業務

7. 教育部獎補助款專責小組

8. 其他主管臨時交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.副校長室行程安排及交辦事項
	副校長行程安排聯繫、登錄及提醒
	1-2HR
	
	
	每日

	
	副校長交辦事項處理及聯繫
	1-2HR
	
	
	不定期

	2.副校長召集之專案會議
	會議調查、議程整理、會議安排
	
	
	15HR
	不定期，每學期約5-6次


	
	協助會議召開
	
	
	15HR
	

	
	會議紀錄、後續追蹤、建檔
	
	
	40H
	

	3. 副校長室網頁維護
	網頁更新與維護
	
	
	4HR
	每學期至少1次

	4. 主管會報
	會議調查、議程整理、會議安排
	
	
	36HR
	學期間每週或隔週召開，全學期約12次

	
	協助會議召開
	
	
	36HR
	

	
	會議紀錄、後續追蹤、建檔
	
	
	96HR
	

	5. 全校個資保護推動業務
	校內教育訓練規劃、執行
	
	
	24HR
	每學期至少1次

	
	參與校外教育訓練
	
	
	16HR
	不定期


	
	校內個資保護事項規劃及推動
	
	
	80HR
	

	
	個資相關會議召開、紀錄
	
	
	42HR
	

	
	校園個資問題回覆及緊急事件處理
	
	
	24HR
	

	
	委員改選及發聘
	
	
	4HR
	每年1次

	6.學生申訴業務
	資料調查、會議調查、議程整理、會議安排
	
	
	12HR
	不定期，視當年度申訴案件多寡決定，粗以每學期一件計算


	
	協助會議召開
	
	
	4HR
	

	
	會議紀錄、評議書撰寫及確認、發函
	
	
	40HR
	

	
	教育部訴願相關資料整理及回報
	
	
	16HR
	

	
	委員改選及發聘
	
	
	4HR
	每年1次

	
	參與校外教育訓練
	
	
	8HR
	每年1-2次

	7.教育部獎補助款專責小組
	會議調查、議程整理、會議安排
	
	
	2HR
	每年1次

	
	協助會議召開
	
	
	2HR
	

	
	會議紀錄、後續追蹤、建檔
	
	
	2HR
	

	8.其他主管臨時交辦事項
	辦公室空間維護
	0.5-1HR
	
	
	每日

	
	副校長室貴賓接待
	0.5-1HR
	
	
	每日

	
	其他事項
	
	
	
	不定期


主管簽章:                            日期:   105年  10月  13日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室
	職稱
	組員三

	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
	電腦文書處理技能

	經驗或其他
	具有大學行政資歷，熟悉學校行政事務

	外部聯絡單位/人員
	慈濟各志業體主管

	基本職掌
	1. 秘書室相關業務
2. 志策會議出席人員調查
3.辦理教職員生座談會

4.召開系所主管會報

5.召開專案會議
6.主秘行程安排
7.支援各項會議、活動及主管交辦事項

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.秘書室相關業務

	●公文收發業務
	收件、登錄、判文、上陳簽核、用印或後續處理、送件
	1~1.5 hr
	
	
	每日

	●郵件收發業務
	郵件收件、發送
	0.5 hr
	
	
	每日

	●協助用印業務
	收件、協助判文、上陳簽核、用印或後續處理、送件
	1 hr
	
	
	每日

	
	傳票協助判文、上陳簽核、用印、送件
	1~2hr
	
	
	每日

	●校長室、秘書室訪客接待
	引導接待、茶水餐點提供
	0.5~1 hr
	
	
	每日

	●秘書室物品借用管理
	管理秘書室物品外借狀況、資料登錄、清點物品、未歸還物品追查
	
	1 hr
	
	不定期

	●主管通訊錄彙整
	每學期進行一次各單位主管聯絡電話彙整
	
	
	3 hr
	每學年一次

	●主秘行程排定與通知
	協助確認主秘行程排定狀況、登錄主秘行事曆、通知提醒主秘行程時間
	0.5 hr
	
	
	每日

	●主秘臨時交辦業務
	主秘臨時交辦業務
	0.5~1 hr
	
	
	不定期


	●志策會出席調查
	每週通知出席人員、調查出席名單、回報基金會
	
	0.5 hr
	
	每月三~四次

	2.辦理教職員生座談會

	●辦理座談會
	(1)通知出席人員、收集意見
	
	
	3 hr/每場
	每學年5~6場

	
	(2)召開會議、會議現場場控
	
	
	4 hr/每場
	

	
	(3)彙整紀錄、追蹤辦理
	
	
	8 hr/每場
	

	3.召開各項會議

	●辦理系所主管會報
	(1)通知出席人員、收集意見
	
	
	3 hr
	每學期一次

	
	(2)召開會議、會議現場場控
	
	
	4 hr
	

	
	(3)彙整紀錄、追蹤辦理
	
	
	8 hr
	

	●其他臨時會議
	(1)通知出席人員
	
	1 hr
	
	不定期

	
	(2)召開會議、會議現場場控
	
	2 hr
	
	

	
	(3)彙整紀錄
	
	8 hr
	
	

	4.支援各項會議、活動及交辦事項

	●支援秘書室其他會議
	會前準備工作、會中臨時狀況支援、會後環境整理
	
	4.5~5 hr
	
	每月一次

	●支援大型活動
	協助全校合心共識營、校慶活動、畢業典禮、週年慶、浴佛節等學校及基金會所辦理之大型活動
	
	
	20 hr
	視活動時間

	●其他臨時交辦事項
	協助配合其他單位提供資料
	
	
	
	不定期

	
	其他主管交辦事項
	
	
	
	不定期


主管簽章:                                       日期: 105 年 10 月 13 日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室秘書組
	職稱
	組員四

	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. 電腦文書處理技能

2. 協調及統整能力

3. 良好溝通應變之能力

	經驗或其他
	行政文書處理

	外部聯絡單位/人員
	慈大校友

	基本職掌
	1. 校友會各項業務

2. 校史室文物維護更換、場地管理

3. 校史史料建置

4. 績效指標、績效報告彙編

5. 分層負責明細表彙編與修訂

6. 協助副校長室業務

	工作項目
及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	學年
	作業時間

	1. 校友會各項業務

	· 校友會理監事改選
	(1) 徵求理監事候選人

(2) 召開校友大會辦理遴選

理監事代表

(3) 召開理監事會議遴選理

事長、監事長及秘書長

(4) 核報內政部改選資料

(5) 辦理地方法院變更作業
	
	
	
	20hr/次
	每三年辦理一次

	· 召開校友會理監事會議
	(1)會議時間調查與提案收集
(2)召開理監事會議
(3)彙整會議紀錄
	
	
	
	18hr
	3月、5月
、10月

	· 辦理校友會獎學金
	(1) 發布遴選公告

(2) 彙整申請資料

(3) 召開遴選委員會
(4) 製作獎狀及頒獎作業
	
	
	
	12hr
	3-6月

	· 辦理校友會活動
	(1) 協助校友會規畫辦理分區校友會活動

(2) 辦理校友大會

(3)協助核銷活動經費並製作成果紀錄表

(4)補助各系所辦理系所友活動之業務
	
	
	
	6hr
	每學年辦理2-3次

	· 核報內政部校友會年度工作報告書
	(1) 填報校友會年度計畫、

工作報告書、經費預算

 及收支決算資料

(2) 送理監事會議討論

(3) 每年3/31前核報內政部
	
	
	
	24hr
	每年3月

	· 校友通訊
	(1) 交稿彙集

(2) 編排送印

(3) 彙整校友聯絡資料並寄送(電子、紙本)
	
	
	48hr
	
	4月、9月

	· 校友服務
	(1) 申請招待所住宿

(2) 其他協助事項

(3) 轉知學校大型活動訊息
及協助報名
	
	1-2hr
	
	
	

	· 校友資料庫

、校友服務網
	(1) 系統維護及資料更新

(2) 協助辦理離校手續
	
	
	4-8hr
	
	

	· 傑出校友遴選會議
	(1)發布遴選公告

(2)召開遴選委員會

(3)製作獎狀及頒獎作業
	
	
	
	
	不定期

	· 校友會理事長交辦事項
	依交辦事項辦理
	
	
	
	
	不定期

	2.校史室文物維護更換、場地管理
	校史陳列展示
	
	
	
	
	不定期

	
	場地維護管理
	0.5hr
	
	
	
	每日

	3.校史史料建置
	(1)彙整校史紀事

(2)校史資料蒐集編目
(3)結緣品歸類編目
(4)校史物品歸類收存
	
	
	
	
	不定期

	4.績效指標、績效報告彙編
	績效指標彙編及存檔
	
	
	40hr
	
	4月、10月

	
	績效報告彙編及存檔
	
	
	
	40hr
	10月

	5.分層負責明細表彙編與修訂
	分層負責明細表彙編修訂及公告實施
	
	
	
	8hr
	5月

	6.協助副校長室業務
	副校長行程安排
	0.5-1hr
	
	
	
	每日

	
	6外賓接待
	0.5hr
	
	
	
	每日

	
	6副校長室管理
	0.5-1hr
	
	
	
	每日


主管簽章:                               日期:  105年 10 月 06 日

