慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	國際暨兩岸事務處
交流組
	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
	不限

	經驗或其他
	具耐心、英語聽說讀寫佳、具溝通能力、認同慈濟人文、具活動企劃與執行能力

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	1. 輔導、協助與辦理師生團體志工服務與交流
2. 外賓接待與行程規劃
3. 推廣海外交流會務之企劃與執行
4. 提升姊妹校間之交流
5. 會議召開

6. 相關辦法制定與修正

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1. 外賓接待與行程規劃
	於接到外賓來訪之訊息後安排行程與邀約校內師長
	
	
	
	· 視外賓來訪時間長度、人數、目的等條件而不同。有些行程安排甚至需要1~2個月的協調溝通。
· 目前每學年接待案約30~40案

	
	上網填單申請住宿招待所或交通接送 
	
	
	
	

	
	於來訪日前確認所有相關細節(食、住、交通、參訪、座談、行程安排等)，並製作邀請卡、名牌等與準備結緣品
	
	
	
	

	
	外賓抵達當天接待並確保交流行程順暢
	
	
	
	

	
	導覽解說慈濟大學與靜思堂，陪伴貴賓參訪靜思精舍及其他志業體
	
	
	
	

	2. 新生暨家長說明會進行說明與宣導
	準備簡報並配合教務處辦理
	
	
	
	一學年一次，處內協調出席場次

	3. 全校新生生活營進行說明與宣導
	準備簡報並配合教務處辦理
	
	
	
	一學年一次，處內協調

	4. 國外交流學校來校人文交流營
	每年規劃安排人文交流營課程
	
	
	
	不定期

	
	服務學習與人文交流課程期間的協助與陪伴
	
	
	
	

	7. 其他各項交流活動
	活動前聯繫及安排行程
	
	
	
	不定期

	8. 
	活動進行時確保交流行程順暢
	
	
	
	

	9. 海外招生
	協同與配合國際教育組之規畫前往海外招生
	
	
	
	不定期，處內協調

	10. 寄送卡片或信函至姊妹校
	遇重大節日或事件寄送卡片或信函至姊妹校
	
	
	
	不定期

	10. 邀請姊妹校參加學校重大慶典
	依指示於學校重大慶典邀請姊妹校來校參加
	
	
	
	不定期，例如：校慶等

	
	規劃來校參加學校重大慶典之姊妹校行程
	
	
	
	

	11. 與姊妹校交流活動-由系所院提出
	由系所老師提出交流計畫
	
	
	
	· 每學年約20例
· 例如：寒暑期海外交流、實習、服務學習，姊妹校師生來校交流等

	11. 
	協助系所老師行政作業
	
	
	
	

	12. 
	協助系所老師及學生申請海外分支會資源協助
	
	
	
	

	12. 與姊妹校交流活動-由本處提出
	規劃並提出交流計畫
	
	
	
	每學年約3~5例

	13. 
	與姊妹校聯繫並確認交流計畫
	
	
	
	

	14. 
	安排交流之住宿、用餐與交通
	
	
	
	

	15. 
	視需求申請海外分支會之資源協助
	
	
	
	

	13. 姊妹校來校交流
	依「外賓接待與行程規劃」辦理
	
	
	
	不定期

	14. 召開處內/組內會議
	視需求招開會議或以網路群組方式開會討論，會議日期以單位主管之行程而訂
	
	
	4~5
	

	15. 辦法制訂與修正
	製訂與修正業務相關辦法，並於相關行政會議中提案
	
	
	
	不定期

	16. 接待姐妹校師生來校參加模擬手術課程
	接待姐妹校來參加模擬手術課程之師生
	
	
	2
	每年4次

	17. 參加業務相關研習與座談
	參加由政府機關及學校舉辦之研習與座談
	
	
	
	不定期，能參加一定參加

	18. 國際學生舉辦之活動
	參加國際學生會舉辦之活動，了解學生生活、學習及近況
	
	
	3~5
	

	19. 國際接待服務隊相關活動
	參加接待服務隊之課程與活動
	
	
	6~10
	

	14. 
	協調接待服務隊出隊任務
	
	2~4
	
	

	20. 姐妹校合作協議行政流程
	擬訂或修改姐妹校及學術合作協議之內容
	
	
	10
	

	
	合約內容提行政會議審核通過
	
	
	10
	

	
	與姐妹校進行簽約流程之協調
	
	
	4~6
	

	21. 中英文新生手冊編輯與校稿
	編輯及校對教務處提供之初稿
	
	
	1
	每學期一次，每次校對次數達3~5版

	22. 協助其它各處室英文翻譯
	翻譯、編輯及校對其它各處室提供之文件或公告
	
	
	
	不定期

	23. 國際學生緊急事件
	處理國際學生的緊急事件
	
	
	1~2
	平均每學期1~2件

	24. 其它主管指派之任務
	依主管指示辦理
	
	
	
	不定期
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	單位
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交流組
	職稱
	約聘助理

	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
	不限


	經驗或其他
	具耐心、英語聽說讀寫佳、具溝通能力

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	基本職掌
	(一)姐妹校交流

1. 姐妹校締約

2. 辦理姐妹校學生交換業務

3. 協助辦理與姊妹校之各項交流

4. 協助辦理師生交流

5. 姊妹校交換生生活輔導

6. 交換學生作業
7. 學生留遊學諮詢

8. 辦理學海系列相關業務

9. 姐妹校醫院實習

10. 姐妹校模擬手術課程
(二)國際外賓接待

1. 外賓接待與行程規劃

2. 提升姊妹校間之交流

3. 辦理大陸專業人士來台入台簽證

(三)其他業務

1.全英語碩博生生活輔導

2.公告


	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	(1) 姐妹校交流

	1. 姐妹校締約
	協助締約準備相關事項並安排所有行程
	
	
	2hrs
	不定期

	2. 辦理姐妹校學生交換業務
	交換學生之甄選與薦派，辦理交換學生說明會，公佈交換學校、名額及申請方式
	2天
	
	
	每學期一次

	3. 協助辦理與姊妹校之各項交流
	接收國外來函及郵件，依據內容聯繫相關單位。
	
	
	2hrs
	

	4. 協助辦理師生交流
	協助校內各教學單位, 扮演海外姐妹校或學術交流單位溝通橋樑。
	
	
	2hrs
	不定期

	5. 姊妹校交換生生活輔導
	協助註冊入學
	
	
	4hrs
	每學期一次

	6. 
	關心學生在學適應狀況
	
	1hr
	
	不定期

	7. 
	告知各種校內外活動
	
	1hr
	
	不定期

	8. 
	提醒宿舍申請等學校重要公告
	
	1hr
	
	不定期

	6.交換學生作業
	每年12月/5月(或不定時)受理姐妹校提出之交換學生申請,依學生專業向各系所提出簽呈,提交交換生申請資料。
	
	
	6hrs
	每學期一次

	
	審核通過後,寄發入學同意書(大陸生:邀請函);並發函至各駐外領事單位,發給簽證入台。
	
	
	2hrs
	

	
	每年2月/9月安排交換生來校及註冊、入住宿舍生活輔導事宜。
	
	
	8hrs
	

	
	每年1月公告本校出國交換學生甄選公告,經初試及複試後,於3月公告徵選結果。
	
	
	4hrs
	

	
	於各姐妹校交換生收件截止之前,向該校提出學生資料。
	
	
	2hrs
	

	
	協調姐妹校人員接機及學生住宿事宜。
	
	
	4hrs
	

	
	持續關懷出國交換及來校交換同學,予以適當、適時的協助。
	
	1hr
	
	不定期

	7.學生留遊學諮詢
	提供學生海外遊留學資訊，必要時協助學生與對方學校聯絡相關事項。
	
	1hr
	
	不定期

	8.辦理學海系列相關業務
	辦理學海飛颺與學海惜珠。
	2天
	
	
	每學期一次

	9.姐妹校醫院實習
	協助姊妹校學生至慈濟醫院實習相關事宜。
	
	2hrs
	
	不定期

	10.姐妹校模擬手術課程
	辦理一年四次的姊妹校參與模擬手術相關事宜。
	
	
	20天
	一年四次

	(2) 國際外賓接待

	1.協助外賓接待
	協助組長接待校外來賓
	
	6hrs
	
	不定期

	
	於貴賓抵達日前至少4天填寫交通接送單與住宿單(依貴賓需求而定)
	
	
	
	

	
	貴賓於校內活動期間，掌握活動行程，確保貴賓順利參與各項活動項目。
	
	
	
	

	2. 提升姊妹校間之交流
	接收國外來函及郵件，依據內容聯繫相關單位。
	
	4hrs
	
	不定期

	
	協助校內各教學單位, 扮演海外姐妹校或學術交流單位溝通橋樑。
	
	
	
	

	3.辦理大陸專業人士來台入台簽證
	大陸教育同道來台參加學術

交流或研習，需辦理入台証，應於兩個月前檢附所需表格、文件，至移民署網站線上申請辦理。
	
	
	6hrs
	不定期

	(二)其他

	1.全英語碩博生生活輔導
	安排學伴，協助註冊入學
	
	
	32hrs
	每學期一次

	
	關心學生在學適應狀況
	
	1hr
	
	不定期

	
	告知各種校內外活動
	
	
	1hr
	不定期

	
	提醒宿舍申請等學校重要公告
	
	
	1hr
	不定期

	
	填單匯生活費
	
	1hr
	
	每月一次

	2.公告
	學校資訊平台公告
	
	1hr
	
	不定期
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