慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	研究發展處
	職稱
	綜合業務組組長

	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. 能協助組內同仁以團隊合作方式共同完成業務。

2. 大學相關評鑑知識及作業規劃。

	經驗或其他
	具學校行政經驗2年以上為宜。

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	權責綜合業務組職掌業務之規劃、推動與管控。


	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.校務評鑑
	協助組內人員具體執行校自評及校內外實地訪評與改善作業。
	2hr
	
	
	5年2次
1-12月

	2.系所評鑑
	協助組內人員具體執行系所自評及校內外實地訪評與改善作業。
	2hr
	
	
	5年3次
1-12月

	3.中心評鑑
	協助組內人員具體執行中心自評及校內外實地訪評與改善作業。
	
	
	20hr
	3年1次

9-6月

	4.行政評鑑
	協助組內人員具體執行行政單位自評及校內外實地訪評與改善作業。
	
	
	20hr
	3年1次

9-6月

	5.教師評鑑
	協助組內人員具體執行教師評鑑作業依照辦法規完成。
	
	
	40hr
	每年9-6月

	6.產學合作
	協助本校各單位具體完成產學合作案件-確依辦法辦理。
	
	10hr
	
	不定期

	7.專利申請與技術移轉
	協助組內人員具體完成專利申請與技術移轉作業-確依辦法辦理。
	
	10hr
	
	不定期

	8.校內其他單位配合事項
	統整組內人員具體依規定時程及工作要求完成。
	
	30hr
	
	不定期


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	研究發展處綜合業務組
	職稱
	組員

	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. 能以團隊合作方式共同完成處內業務。

2. 能獨立完成主要負責之業務。

3. 具業務資料彙整分析與處理能力。

4. 具企業管理或教育行政基礎知識。

5. 具微軟OFFICE文書處理及網頁維護能力。

	經驗或其他
	具產學合作與專利技轉業務經驗為宜。

	外部聯絡單位/人員
	1. 教育部獎勵私立大學校院校務發展計畫/私立大學獎補助作業小組 
2. 大陸通商專利事務所

3. 科技部/產學合作科

	基本職掌
	1. 校中程校務發展計畫業務。

2. 教育部年度私校獎補助經費申請業務。

3. 教育部大學校院校務資料庫產學合作績效填報業務。

4. 產學合作及產學合作研究計畫業務。

5. 校外補助產學計畫申請業務。

6. 專利申請業務。

7. 技術移轉業務。

8. 科技部研發成果查訪業務。

9. 其他行政業務與主管交辦事項。

	工作項目及內容
	所需工作時間
	作業時間
	其他

	
	天
	月
	學期
	
	

	一、校務發展計畫
	1. 「校定位及願景與計畫之目標與策略」訂定業務
	
	
	1hr.
	下學期
	

	
	2. 「計畫衡量項目及目標值」訂定業務
	
	
	80hr.
	下學期
	

	
	3. 全校各單位行動方案彙整編修
	
	
	360hr.
	下學期
	

	
	4. 提校務發展委員會議審定通過
	
	
	5hr.
	下學期
	

	
	5. 計畫執行管考業務
	
	
	240hr.
	上學期
	

	
	6. 年度計畫滾動式修正業務
	
	
	360hr.
	上學期
	


	工作項目及內容
	所需工作時間
	作業時間
	其他

	
	天
	月
	學期
	
	

	二、教育部獎勵私立大學校院校務發展計畫作業
	1. 量化資料彙整分析及提報
	
	24hr.
	
	11月-1月
	

	
	2. 質化資料及簡報編製、送印及提報
	
	200hr.
	
	2月
	

	
	3. 到部簡報會議及會前準備工作
	
	8hr.
	
	3或4月

（2年1次）
	

	
	4. 獎補助經費分析
	
	
	4 hr.
	下學期
	

	
	5. 經費支用修正計畫書編製、送印及提報
	
	120hr.
	
	7月
	

	三、產學合作績效填報
	年度產學合作基本資料表填報作業
	
	24hr.
	
	3月及10月
	

	四、產學合作研究計畫
	1. 產學合作計畫簽約
	
	
	8hr.
	不定期
	

	
	2. 產學合作計畫請款
	
	
	6hr.
	不定期
	

	
	3. 產學合作計畫結案
	
	
	6hr.
	不定期
	

	
	4. 管理費分配
	
	
	2hr.
	不定期
	

	
	5. 核撥獎勵金
	
	
	4hr.
	不定期
	

	
	6. 抵減授課時數
	
	
	0.5hr.
	不定期
	

	
	7. 計畫結餘款處理
	
	
	0.5hr.
	不定期
	

	五、校外補助產學計畫之申請
	1. 科技部

（1） 產學合作研究計畫（先導型、開發型、應用型）
（2） 能源國家型計畫-產學合作型

（3） 科普產品製播推廣產學合作計畫

（4） 前瞻技術產學合作計畫

（5） 產學技術聯盟合作計畫(產學小聯盟)
	
	
	4hr.
	2、7及10月

9月

6月

10月

10月
	

	
	2. 學界協助中小企業科技關懷計畫
	
	1hr.
	
	不定期
	

	
	3. 其他單位補助之產學合作計畫
	
	1hr.
	
	不定期
	

	六、專利申請
	1. 專利申請及維護
	
	2hr.
	
	不定期
	

	
	2. 申請科技部專利費用獎補助
	
	2hr.
	
	1月及7月
	

	七、技術移轉
	1. 技術移轉合約內容檢核及簽約
	
	2hr.
	
	不定期
	


	
	2. 技術移轉授權收入分配
	
	1hr.
	
	不定期
	

	
	3. 依規定繳交科發基金
	
	2hr.
	
	不定期
	

	
	4. 申請科技部技術移轉獎勵金
	
	2hr.
	
	不定期
	

	八、研發成果查訪
	辦理科技部補助計畫衍生之研發成果管理機制實地查訪作業
	
	
	8hr.
	不定期
	

	九、其他行政業務與主管交辦事項
	1. 執掌相關：

（1） 公文收發、簽呈、公告

（2） 說明會或宣導

（3） 會議之提案與紀錄。

（4） 年度計畫撰寫、預算編列

（5） 網頁業務資料維護

（6） 校務評鑑資料準備
	
	1hr.

4hr.

1.5hr.
3hr.
0.5hr.

4hr.
	
	不定期

不定期

不定期

3月

不定期

不定期
	

	
	2. 研發處（綜合業務組）：

（1） 研究發展會議

（2） 知識管理系統

（3） 校務評鑑、行政評鑑支援
	
	1hr.
0.5hr.

0.5hr.
	
	每月

不定期

不定期
	

	
	3. 其他：

（1） 處內業務支援：依據個人及處內整體業務狀況或主管指示

（2） 業務相關之處外單位支援。

（3） 主管交辦事項
	
	3 hr.
	
	不定期
	


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

	單位
	研究發展處綜合業務組
	職稱
	組員

	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.能以團隊合作方式共同完成處內業務

2.能獨立完成主要負責之業務

3.具業務資料彙整分析與處理能力

4.具評鑑及問卷設計基礎知識

5.具基本電腦文書處理能力

	經驗或其他
	具校務行政經驗

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	1.校教師評鑑業務。

2.校行政單位自我評鑑業務。

3.校功能型中心自我評鑑業務。

4.校務滿意度調查業務。

5.其他主管交辦事項。

	工作項目
	工作內容
	所需工作時間
	作業時間

	
	
	天
	月
	學期
	

	一、教師評鑑
	1.蒐集評鑑資料並規劃評鑑時程：

	
	(1) 規劃評鑑時程並蒐集、彙整評鑑資料
	
	
	40hr
	9-10月

	
	(2) 教師「教學」、｢導師工作量化｣資料匯入評分表
	
	
	40hr
	11-12月

	
	2.公告受評名單，受理免評鑑及延後評鑑申請： 

	
	(1) 寄發受評名單。
	
	
	8hr
	11月

	
	(2) 免評鑑及延後評鑑申請。
	
	
	16hr
	11月

	
	(3) 教師評鑑委員會：會議資料準備及會議紀錄
	
	
	40hr
	11月

	
	3.執行受評教師自評程序及系院核閱程序：

	
	(1) 寄發教師自評表
	
	
	8hr
	3月

	
	(2) 教師自評
	
	
	40hr
	3月

	
	(3) 科、系、院主管核閱
	
	
	24hr
	3-4月

	
	(4) 書面評分表印製
	
	
	40hr
	3月

	
	4.校｢教師評鑑委員會｣審議程序：

	
	(1) 會議前評分表資料初步檢核
	
	
	200hr
	3-4月

	
	(2) 教師評鑑委員會：會議資料準備及會議紀錄
	
	
	64hr
	4月

	
	5.通知受評教師評鑑結果，並受理申覆及未通過教師輔導程序：

	
	(1) 通知教師評鑑結果
	
	
	16hr
	5月

	
	(2) 受理教師申覆
	
	
	24hr
	5月

	
	(3) 教師評鑑委員會：申覆會議資料準備及會議紀錄
	
	
	64hr
	5-6月

	
	(4) 申覆結果通知及提供未通過教師資料與相關單位
	
	
	24hr
	6月

	
	6.教師評鑑相關法規修正：

	
	(1) 意見蒐集彙整
	
	
	40hr
	不定期

	
	(2) 提案法規修訂
	
	
	40hr
	三年一次

	
	(3) 依檢討結果修正評鑑相關自動計分表格
	
	
	
	不定期(配合教師評鑑施行細則修正評分表)

	二、行政單位自我評鑑
	1.依據自評辦法規劃當年度行政單位自我評鑑作業
	
	
	40hr
	9月

	
	2.單位進行自我評鑑
	
	
	4hr
	10-11月

	
	3.單位進行實地訪評
	
	
	4hr
	12 - 1月

三年一次

	
	4.單位提交自我改善計畫
	
	
	4hr
	1-2月

	
	5. 執行自我改善並管考改善成果
	
	
	16hr
	6月

	三、功能型中心自我評鑑
	1.依據自評辦法規劃當年度功能型中心自我評鑑作業
	
	
	40hr
	三年一次

	
	2.中心進行自我評鑑
	
	
	4hr
	依評鑑計畫書辦理

	
	3.中心進行實地訪評
	
	
	
	視評鑑計畫書辦理

	
	4.中心提交自我改善計畫
	
	
	4hr
	依評鑑計畫書辦理

	
	5.中心至自我評鑑指導委員會進行簡報
	
	
	24hr
	依評鑑計畫書辦理

	四、校務滿意度調查
	1.蒐集校重點事項編製問卷
	
	
	40hr
	10-11月

	
	2.進行校務滿意度問卷調查作業
	
	
	40hr
	11月

	
	3.調查結果匯出，質性意見資料分類整理
	
	
	80hr
	11-12月

	
	4.統計、分析校務滿意度調查結果
	
	
	200hr
	12- 1月

	
	5.彙整各單位質性意見回覆並公告
	
	
	96hr
	2-3月

	
	6.各單位高頻問題改善追蹤
	
	
	24hr
	6月

	五、其他行政業務
	(1) 教學卓越計畫相關業務執行（教師評鑑）
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48hr

	
	(2) 會議之提案與紀錄
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24 hr

	
	(3) 公文收發、簽呈、公告
	
	
	
	不定期

	
	(4) 說明會或宣導
	
	
	
	不定期

	
	(5) 年度計畫撰寫、預算編列
	
	
	24hr
	3月

	
	(6) 網頁業務資料維護
	
	
	8hr
	不定期

	
	(7) 校務評鑑資料準備
	
	
	
	不定期

	
	相互支援與主管交辦事項

	
	(1) 處內業務支援：依據個人及處內整體業務狀況或主管指示
	
	
	
	不定期

	
	(2) 業務相關之處外單位支援
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24 hr

	
	(3) 主管交辦事項
	
	
	
	不定期


主管簽章:                       日期:     年    月    日

慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	研究發展處綜合業務組
	職稱
	組員

	初任本職資格條件

	性別:不拘
	年齡:不限

	教育程度:   ○博士  ○碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	1. 能以團隊合作方式共同完成處內業務。

2. 能獨立完成主要負責之業務。

3. 具業務資料彙整分析與處理能力。

4. 具大學校院評鑑知識與訓練。

5. 具基本電腦文書處理能力。

	經驗或其他
	具學校行政及大學校院評鑑經驗。

	外部聯絡單位/人員
	略

	基本職掌
	1. 大學校院系所（含教學型中心）評鑑業務。

2. 大學校院校務評鑑業務。

3. 研發處綜合業務組行政業務。

4. 其他行政業務與主管臨時交付工作。


	工作項目及內容
	所需工作時間
	作業時間

	
	天
	月
	學期
	

	一、系所（含教學型中心）評鑑
	1.系所自我評鑑業務(含教學型中心)
	

	
	(1)每年依業務規範定期公告實施計畫並執行。
	
	
	1次
	自評階段9月及2月

	
	(2)蒐集分析系所評鑑相關資訊，並公告布達。
	
	8hr
	
	自評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(3)系所執行狀況彙整檢討及提供受評單位建議。
	
	8hr
	
	自評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(4)召開「自我評鑑指導委員會」會議檢核。
	
	
	2-3次
	自評階段，每學期2-3次

	
	(5)辦理系所評鑑相關說明會。
	
	
	1次
	自評階段，每學期1次

	
	(6)統籌系所自我評鑑實地訪評。
	
	40hr
	
	自評階段2-3月，每個月40 hr，共2*40＝80 hr

	
	(7)歸納分析系所自評之委員意見。
	
	40hr
	
	自評階段4月, 1個月40hr，共1*40＝40 hr

	
	(8)管控系所依據PDCA研擬及執行自我改善計畫。
	
	8hr
	
	自評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	2.系所(含教學型中心)外部評鑑業務(高等教育評鑑中心)
	

	
	(1)依高教評鑑中心實施計畫定期公告執行。
	
	
	1次
	受評階段8月

	
	(2)蒐集分析系所評鑑相關資訊，並公告布達。
	
	8hr
	
	受評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(3)系所執行狀況彙整檢討及提供受評單位建議。
	
	8hr
	
	受評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(4)召開自我評鑑指導委員會。
	
	
	5-6次
	受評階段，每學期5-6次

	
	(5)辦理系所評鑑相關說明會。
	
	
	2-3次
	受評階段，每學期2-3次

	
	(6)統籌系所評鑑實地訪評。
	
	32hr
	
	受評階段10-12月，每個月32hr，3*32＝96 hr

	
	(7)歸納分析系所評鑑之委員意見。
	
	40hr
	
	受評階段6月，1個月40hr，共1*40＝40 hr

	
	(8)彙整系所評鑑改善計畫及追蹤改善執行成效。
	
	8hr
	
	受評階段，每個月8 hr，共12*8＝96 hr

	二、校務評鑑
	1.校務自我評鑑業務
	

	
	(1)每年依業務規範定期公告執行。
	
	
	1次
	自評階段9月

	
	(2)蒐集分析校務評鑑相關資訊，並公告布達。
	
	8hr
	
	自評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(3)權責單位執行狀況之彙整與檢討。
	
	40hr
	
	自評階段1月，1個月40hr，共1*40＝40 hr

	
	(4)召開自我評鑑指導委員會。
	
	
	2-3次
	自評階段，每學期2-3次

	
	(5)召開學校定位與持續改善工作小組會議。
	
	4hr
	
	自評階段，每個月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(6)召開校務評鑑工作小組協調會
	
	
	2-3次
	自評階段，每學期2-3次

	
	(7)籌劃與執行校務自評實地訪評作業。
	
	40hr
	
	自評階段12月，1個月40hr，共1*40＝40 hr

	
	(8)歸納分析校務自評之委員意見。
	
	24hr
	
	自評階段1月，1個月24hr，共1*24＝24hr

	
	(9)管控權責單位依PDCA研擬及執行自我改善計畫。
	
	2hr
	
	自評階段，每個月2hr，共12*2＝24hr

	
	2.校務外部評鑑業務(高等教育評鑑中心)
	

	
	(1)依高教評鑑中心實施計畫定期公告執行。
	
	
	1次
	受評階段8月

	
	(2)蒐集分析校務評鑑相關資訊，並公告布達。
	
	8hr
	
	受評階段，每個月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(3)召開自我評鑑指導委員會。
	
	
	5-6次
	受評階段，每學期5-6次

	
	(4)辦理校務評鑑相關說明會。
	
	
	2次
	受評階段，每學期2次

	
	(5)籌劃與執行校務評鑑實地訪評作業。
	
	40hr
	
	受評階段3-4月，每個月40hr，共2*40＝80 hr

	
	(6)歸納分析校務評鑑之委員意見。
	
	24hr
	
	受評階段12月，1個月24hr，共1*24＝24 hr

	
	(7)彙整校務評鑑之改善計畫及追蹤改善執行成效。
	
	2hr
	
	受評階段，每個月2hr，共12*2＝24hr

	三、行政業務、
	1.與執掌業務相關：
	

	
	(1)公文系統、公告系統。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(2)網頁業務資料維護。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(3)會議之提案與紀錄。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(4)校內外評鑑相關業務之接洽與聯繫。
	
	8hr
	
	平均每月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(5)建置大學評鑑工作知識管理資料庫。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(6)建置校務評鑑及系所評鑑網頁專區資料庫。
	
	8hr
	
	平均每月8hr，共12*8＝96 hr

	
	(7)評鑑雙月刊公告、分析與布達。
	
	4hr 
	
	平均每月4hr，共12*4＝48 hr

	
	(8)參與評鑑相關之校外研習（說明會）。
	
	
	2次
	平均每學期2次

	
	(9)參加與本職相關之校內教職員訓練活動。
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24hr

	
	(10)年度計畫、預算編列及採購核銷。
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24hr

	
	(11)校務/行政評鑑資料準備。
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24hr

	
	(12)教學卓越計畫資料準備。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48hr

	
	2.研發處綜合業務組
	

	
	(1)軟硬體設備採購、報修、盤點及請領。
	
	2hr
	
	平均每月2hr，共12*2＝24hr

	
	(2)收發文管理。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48hr

	四、相互支援與主管交辦事項
	(1)處內業務支援：視急迫性及業務狀況，或依主管安排支援。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48hr

	
	(2)業務相關之處外單位支援。
	
	4hr
	
	平均每月4h，共12*4＝48hr

	
	(3)執行主管臨時交辦事項。
	
	4hr
	
	平均每月4hr，共12*4＝48hr


主管簽章:                           日期:   年   月   日

