慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	秘書室
	職稱
	專員

	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
	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
	教育部、花蓮縣教師會

	基本職掌
	1. 會議：行政會議、校務會議

2. 法規業務：法規審議委員會、法規資料庫

3. 教師申訴業務

4. 用印業務：學校印信之保管、用印

5. 慈大意見箱

6. 主秘交辦事項

	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
	

	1. 行政會議
	(1) 擬訂開會時間及次數。(配合學年行事曆擬訂)
	
	
	1hr
	每學年1次

	
	(2) 建立行政會議名單、會議簽到單、e-mail群組、預借場地。
	
	
	1.5hr
	

	
	(3) 開會及提案通知、彙整議程。
(4) 法規修正案:檢核法規版本及修正條文對照表。
	
	8-16
Hr
	
	

	
	(5) 協助會議召開(會議前後準備及清理復原，會議中播放會議資料)。
	
	5hr
	
	

	
	(6) 會議紀錄、追蹤執行情形、更新行政會議一覽表。

(7) 檢查簽到單，登記缺席/請假統計。
	
	17
Hr
	
	

	
	(8) 會議紀錄裝訂成冊(彙整檢查歷次紀錄及附件，製作封面、隔頁)。
	
	
	4hr
	每學年1次

	2. 校務會議
	(1) 擬訂開會時間及次數。（配合學年行事曆擬訂）
	
	
	0.5hr
	每學年1次

	
	(2) 開會及提案通知、開會提醒通知、預借會議場地。
	
	
	1.5hr
	

	
	(3) 製作議程。
(4) 法規修正案:檢核法規版本及修正條文對照表。
	
	
	16-32
hr
	

	
	(5) 協助會議召開(會議前後準備、清理復原，會議中播放會議資料)。
	
	
	10hr
	

	
	(6) 會議紀錄、追蹤執行情形、更新校務會議一覽表。
(7) 檢查簽到單，登記缺席/請假統計。
	
	
	34hr
	

	
	(8) 會議紀錄裝訂成冊(彙整檢查歷次紀錄及附件，製作封面、隔頁)。
	
	
	2hr
	每學年1次

	3. 改選校務會議代表
	(1) 檢核人員名單，分類編製投票人及候選人名單。
(2) 製作選票、投票通知、得票統計表。

(3) 公告當選名單。

(4) 製發聘函。
(5) 建立校務會議代表名單、e-mail群組、會議簽到單。
	
	
	12hr
	每2年1次

	4. 法規審議委員會
	(1) 改選法規審議委員、製發聘函、建立委員名單、e-mail群組、會議簽到單。
	
	
	2hr
	2年1次

	
	(2) 提案及開會調查、預借會議場地、開會通知。
	
	
	1hr
	不定期

	
	(3) 聯絡法律顧問提供意見。
(4) 收集相關法規資料。
(5) 製作議程。
	
	
	4hr
	不定期

	
	(6) 協助會議召開(會議前後準備、清理復原，會議中播放會議資料)。。
	
	
	3hr
	不定期

	
	(7) 會議紀錄、追蹤執行情形。

(8) 更新法規會議一覽表。
	
	
	5hr
	不定期

	5. 法規業務
	(1) 法規資料庫：
將行政會議及校務會議通過之法規，上傳法規資料庫。

協助各單位申請開放法規資料庫使用權限。
	
	1hr
	
	

	
	(2) 更新校級法規目錄一覽表。

(3) 行政會議及校務會議通過法規，簽請校長核定並公告實施。
	
	1hr
	
	

	
	(4) 檢視及修訂行政會議設置辦法、校務會議設置辦法、教師申訴評議委員會評議要點、法規審議委員會設置辦法、法規制定規程、法規訂定標準範例說明。
	
	
	2hr
	

	6. 教師申訴業務
	(1) 改選教師申訴委員，並製發聘函。建立委員名單、e-mail群組。
	
	
	2hr
	2年1次

	
	(2) 會議前置工作：收件、通知原措施單位提出說明、檢視及補正資料、蒐集相關法規及資料、開會調查及通知、製作投票單、計票單等表單。
	
	
	20hr
	不定期

	
	(3) 召開申訴會議。
	
	
	5hr
	不定期

	
	(4) 製作會議紀錄及評議書

(5) 發函檢送評議書。
	
	
	8hr
	不定期

	
	(6) 製作申評會議一覽表、申訴案件統計表、處理紀錄表。
	
	
	3hr
	不定期

	7. 用印業務
	(1) 彙整修訂用印分層負責明細表。
	
	
	8hr
	每學年1次

	
	(2) 處理用印系統申請案件：核對用印名單清冊及用印文稿格式、檢查簽核流程、核發及登錄請領空白證書、用印。

(3) 傳票、收據、憑證用印。
	4hr
	
	
	

	
	(4) 編製請領空白證書統計表。
	
	
	2 hr
	

	8. 慈大意見箱
	(1) 檢查意見信箱、登錄、分案、追蹤、回覆。
(2) 製作慈大意見箱Q&A並上傳秘書室網頁。
	2 hr
	
	
	

	
	(3) 製作慈大意見箱每月一覽表。
	
	1 hr
	
	

	9. 其它交辦業務
	(1) 主秘交辦事項。
(2) 電話處理。
(3) 協助秘書室相關業務：
會議、活動、臨時業務。
(4) 更新網頁資料。
	1 hr
	
	
	

	
	(5) 填報及修訂資料：職務說明書、ＳＯＰ、績效報告、出席率低名單、個資盤點表、內控檢查表、行動方案執行情形、滿意度調查改善說明、分層負責明細表…等。
	
	
	24hr
	不定期


主管簽章:                            　　　日期: 105 年 10  月  3 日

