慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	教育程度:  ○博士  V碩士  ○大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練
要求
	基本微軟OFFICE文書處理

	經驗或其他
	了解各院、系、所屬性及特色以利執行招生宣傳任務

	外部聯絡單位/人員
	全國各高中職輔導室

	基本職掌
	1.綜理綜合業務組業務

2.會議參與及協調跨單位業務

3.執行與督導招生宣傳

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	行政業務
	組務會議
	●參與及決定執行方式，追蹤執
行情形
	
	
	40hrs
	整學期

	
	校外往來公文之決策
	●外來公文收到三日內完成決策
	1hrs
	
	
	整學期

	
	匯整校內相關意見
	●統合執行原則，追蹤執行成效
	
	
	160hrs
	整學期

	圖書出版

業務
	列席圖書
出版委員
會議
	●討論及輔助執行圖書出版業務
	
	
	80hrs
	整學期

	
	三類學刊出版
	●協調學刊出版經費之支用
	
	
	80hrs
	整學期

	
	圖書外審作業
	●建議外審委員名單以供圖書
出版委員參考
	
	
	8hrs
	整學期

	
	圖書出版
估價及填
單採購
	●審查估價及採購單，以利進行
採購
	
	
	8hrs
	整學期

	招生
宣傳

業務
	審查招生宣傳經費補助申請
	●建議及各系所宣傳經費之審核
	
	
	160hrs
	整學期

	
	
	●簽核各系所補助費，以利
各單位之核銷
	
	
	160hrs
	整學期

	
	辦理校內
外招生宣
傳（參訪）
活動
	●校外宣傳-協調本校教師參與高中端學校演講
	
	
	160hrs
	整學期

	
	
	●督導校內參訪活動之進行
	
	
	160hrs
	整學期

	
	
	●於活動日前三天檢視及建議活動議程
	
	
	48hrs
	整學期

	
	
	●審查活動成果報告
	
	
	48hrs
	整學期

	
	大學博覽
會（每年2
月、7月共
二次）
	●活動督導及參與，督導行前說明會及檢討會
	
	
	8hrs
	整學期

	
	
	●活動結束後審查成果報告
	
	
	8hrs
	整學期

	
	簡介寄送
	●審定簡介寄送之單位及數量
	
	
	8hrs
	整學期

	
	招生海報
	●審定海報內容及編排
	
	
	80hrs
	整學期

	
	
	●審定及建議海報寄送之單位及數量
	
	
	80hrs
	整學期

	
	校系簡介
及合訂本
之製作
	●審定及建議校系所簡介之內容、編排方式及數量
	
	
	80hrs
	整學期

	
	
	●參加簡介製作討論會
	
	
	48hrs
	整學期

	
	招生用結
緣品製作
	●審定結緣品之種類及數量
	
	
	8hrs
	整學期

	會計業務
	編列年度預算
	●審查教務處綜合業務組年度預算計劃之編撰
	
	
	48hrs
	整學期

	
	
	●審定及呈核教務處綜合業務組年度預算
	
	
	48hrs
	整學期

	
	審查所有
相關業務
之核銷
	●核銷單據之簽核於收到請購單二日內簽核完畢
	1hrs
	
	
	整學期


主管簽章:                       日期: 105年12 月21 日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	組員(招生宣傳)

	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
	基本文書處理

	經驗或其他
	

	外部聯絡單位/人員
	全國高中職輔導室
大學博覽會主辦單位-中國時報

	基本職掌
	1. 執行行政工作，使組務順利推展。
2. 協助本校圖書出版相關作業。
3. 辦理本校招生宣傳業務。

	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
	

	行政業務
	業務相關會議
	●議程蒐集、彙整、撰寫、召開及會議記錄
	
	24hr
	
	整學期

	
	公文簽辦
	●於一周內完成簽辦
	2hr
	
	
	整學期

	
	網路大學博覽會網頁
	●不定期檢視網頁，並更新活動訊息
	
	8hr
	
	整學期

	
	教務處招生宣傳業務網頁
	●不定期檢視網頁，並更新活動訊息
	
	8hr
	
	整學期

	
	雲端硬碟招生簡報
	●不定期更新簡報內容並上傳至雲端硬碟，供全校師長使用
	
	8hr
	
	整學期

	
	提供各單位所需資料
	●配合各單位需求，撰寫報告如期繳交資料(行動方案、教卓、特色方案、個資文件…)
	
	40hr
	
	整學期

	
	教務處耗材訂購
	●於需求不定期申請，一週內完成採購
	
	4hr
	
	整學期

	
	文具用品申請
	●依需求不定期填單申請
	
	4hr
	
	整學期

	
	編列年度預算
	●依會計公告期限內填報年度計劃。
	
	
	40hr
	整學期

	
	
	●依據計劃內容編寫年度預算。
	
	
	40hr
	整學期

	
	工讀生管理
	●依需求編列預算，申請經費，聘用工讀生，訓練工作內容
	
	8hr
	
	整學期

	
	
	●每個月時數審核，填寫勞務型兼任人員津貼申請表，繳交工讀時數登記表
	
	8hr
	
	整學期

	招生宣傳
業務
	招生宣傳經費補助申請
	●收到申請書二週內完成審核作業
	
	
	40hr
	整學期

	
	
	●補助金額確認後一週內通知申請單位
	
	
	8hr
	整學期


	
	
	●活動辦理後一個月內完成核銷
	
	
	40hr
	整學期

	
	
	●活動辦理後一個月內繳交成果報告
	
	
	24hr
	整學期

	
	慈濟大學學群特色講座
	●接獲需求一周內聯絡對方，瞭解活動型態
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●依對方需求一周內邀約學系師長出席
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●於活動前一周確認活動事宜
(文宣品準備寄送、簡報製作)
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成活動成果
(成果報告、問卷統計、回饋表)
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成經費核銷
	
	24hr
	
	整學期

	
	校內參訪
	●接獲需求一周內聯絡對方，瞭解活動型態
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●依對方需求一周內聯繫校內單位，安排活動
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●於活動前一周確認活動事宜
(文宣品準備、簡報製作、親善大使安排)
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成活動成果
(成果報告、問卷統計、回饋表)
	
	24hr
	
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成經費核銷
	
	24hr
	
	整學期

	
	大學博覽會
	●接獲公文一周內呈報主管，評估效益決定報名與否
	
	
	80hr
	整學期

	
	
	●回傳意願表、邀約各系推派代表
	
	
	160hr
	整學期

	
	
	●期限內繳交主辦大會所需資料
	
	
	80hr
	整學期

	
	
	●配合大會出席展前協調會議、招開校內行前說明會、活動檢討會議
	
	
	80hr
	整學期

	
	
	●準備文宣品、活動辦理
	
	
	80hr
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成經費核銷及活動成果報告
	
	
	80hr
	整學期

	
	學群營
	●於活動前半年與主管討論舉辦日期
	
	
	80hr
	整學期

	
	
	●擬定活動計畫書、佈達活動相關訊息
	
	
	480hr
	整學期

	
	
	●辦理活動、準備文宣品
	
	
	160hr
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成經費核銷及活動成果報告
	
	
	160hr
	整學期

	
	文宣品寄送
	●接獲需求一周內寄出
	
	8hr
	
	整學期

	
	高中職升學博覽會
	●接獲公文後一周內評估是否出席
	
	4hr
	
	整學期

	
	
	●邀約學生偕同出席活動
	
	8hr
	
	整學期

	
	
	●活動準備(文宣品)、辦理活動
	
	40hr
	
	整學期

	
	
	●活動後一個月內完成核銷及成果報告
	
	40hr
	
	整學期

	
	校級文宣品製作
	●資料蒐集、彙整、聯繫廠商設計、校對等過程
	
	
	960hr
	整學期

	
	
	●報價採購驗收等事宜
	
	
	80hr
	整學期

	
	校級結緣品製作
	●選定商品、評估製作效益
	
	80hr
	
	整學期

	
	
	●聯繫廠商、報價採購驗收等事宜
	
	40hr
	
	整學期


主管簽章:                        日期: 105年12 月 20日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	組員(圖書)

	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
	無



	經驗或其他
	基本微軟OFFICE文書處理

	外部聯絡單位

/人員
	互愛人文志業(股)公司 – 三重倉庫

凌網科技、三民書局

書籍之印製廠商

校內參訪之慈濟-北區教聯會

	基本職掌
	1.執行行政工作，使組務順利推展。

2.辦理本校圖書出版相關作業。

3.辦理本校招生宣傳相關業務。

4.辦理本校新生手冊及網頁資料更新。

	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
	

	行政業務 
	組務會議
	●議程蒐集、彙整、撰寫、

召開及會議記錄
	
	8hrs
	
	整學期

	
	公文簽辦、建（歸）檔處理
	●於簽收三日內完成簽辦
	1 hrs
	
	
	整學期

	
	內控文件
	●配合時程及需求修訂
	
	
	80hrs
	整學期

	
	慈大電子報（隔週發行）
	●如期發刊及刊物內容正確

性
	
	
	20hrs
	整學期

	
	教務處圖書出版網頁
	●不定期檢視網頁，並更新相關資訊
	
	8hrs
	
	整學期

	
	提供並撰寫各處室所需之相關資料（不定期）
	●如期繳交及資料完整性
	
	40 hrs
	
	整學期

	
	教務處處內耗材訂購（含影印紙、電腦耗材）
	●於需求一週內完成採購
	
	4hrs
	
	整學期

	
	文具用品申請
	●進行調查、彙整統計、

送件、發送
	
	4 hrs
	
	整學期

	
	編列年度預算
	· 依會計公告期限內填報年度計劃。

· 依據計劃內容編寫年度預算。
	
	
	40 hrs
	整學期

	新生入學手冊及網頁
	大學部/研究所中文新生手冊-內容更新
	· 資料蒐集、彙整、校稿等過程

· 上簽呈核

· 聯繫廠商、進行採購流程等相關流程
	
	
	160 hrs
	整學期

	
	國際學生新生手冊–內容更新(中文/英文)
	· 資料蒐集、彙整、校稿等過程

· 上簽呈核

· 聯繫廠商、進行採購流程等相關流程
	
	
	160 hrs
	整學期

	
	大學部/研究所中文新生入學網頁
	· 資料蒐集、彙整及提供更新資料

· 校核內容正確性
	
	
	40 hrs
	整學期

	
	國際學生新生網頁 (中文/英文)
	· 資料蒐集、彙整及提供更新資料

· 校核內容正確性
	
	
	40 hrs
	整學期

	網頁
	英文網頁-

Stories & Events
	· 資料蒐集、彙整及邀請英文化團隊進行英譯

· 定期提供及更新資訊
	
	
	40 hrs
	整學期

	圖書出版

業務
	召開圖書出版委員會議
	●議程蒐集、彙整、撰寫、

召開及會議記錄
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	公告圖書出版申請
	●每學期一次
	
	
	8 hrs
	整學期

	
	三類學刊初稿進行採購
	●收到稿件二週內，送廠商

估價
	
	
	160hrs
	整學期

	
	圖書外審作業
	●於圖書出版委員會議決

議後二週內寄出
	
	
	40hrs
	整學期

	
	圖書出版估價及填單採購
	●於收到估價單一週內填

採購電子單
	
	
	8hrs
	整學期

	
	專書申請國家標準書號及出版品預行編目
	●收到完稿一週內完成申

請
	
	
	8 hrs
	整學期

	
	學刊書籍寄送各大專校院圖書館
	●收到成書一週內完成
	
	
	160 hrs
	整學期

	招生宣傳

業務
	辦理校內招生宣傳（參訪）活動
	●接獲需求3天內聯絡對

方，瞭解活動型態
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	
	●依對方需求聘請老師參加或是邀約適合學生參與活動
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	
	●於活動日前三天確認活動議程
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	
	●活動日
	
	
	480hrs
	整學期

	
	
	●於活動後一個月內完成

活動成果
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	大學博覽會

（每年2月、7月共二次）
	●協助活動準備、辦理、

召開行前會及檢討會
	
	
	48 hrs
	整學期

	
	協助招生文宣寄送
	●寄送至各高中職及各慈

濟分會
	
	
	40 hrs
	整學期

	
	本校招生文宣刊登
	●大愛之友廣告稿(依招生

時程更新)
	
	
	40 hrs
	整學期

	
	校系簡介及合本
	· 資料蒐集、彙整及提供更新資料
	
	
	160 hrs
	整學期


主管簽章:                                    日期: 105年 12月 21 日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教務處綜合業務組
	職稱
	組員(網頁)

	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
	· 熟悉資訊軟硬體運用與新知

· Wordpress網站架設與網頁編輯排版能力 
· 電腦美術排版能力

· 進階攝影能力

	經驗或其他
	· 具備內部控制稽核技巧與能力

· 具備ISO27001資安稽核證照

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	· 執行行政工作，使組務順利推展。

· 協助本校圖書出版相關作業。

· 辦理本校招生宣傳相關業務。

· 內部控制制度事宜。
· 本校重大活動文宣支援作業。

· 本校網站設計與經營管理

	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
	

	行政業務
	組務會議
	●議程蒐集、彙整、撰寫、

召開及會議記錄
	
	8hr
	
	整學期

	
	公文簽辦、建（歸）檔處理
	●於簽收三日內完成簽辦
	1hr
	
	
	整學期

	
	教務處網頁維護及更新
	●每星期檢查網頁一次，並

不定期更新
	
	4hr
	
	整學期

	
	慈大電子報（隔週發行）
	●如期發刊及刊物內容正確性
	
	
	80hr
	整學期

	
	提供並撰寫各處室所需之相關資料（不定期）
	如期繳交及資料完整性
	
	40hr
	
	整學期

	網站架設與維護
	學校首頁設計與內容更新
	不定期更新網站內容與設計
	1hr
	
	
	整學期

	
	英文網站內容更新與維護
	· 更新Stories及Events
· 不定期更新網站內容與設計
	
	4hr
	
	整學期

	
	系所與行政單位網站架設
	· 收到申請後一週內協助帳號與網址開設

· 協助拍攝網站所需之宣傳照片
	1hr
	
	
	整學期

	
	慈大電子報網站架設與更新
	· 每兩週更新網站內容與發布電子報
	
	8hr
	
	整學期

	
	招生網站架設與更新
	依照本處考試時程更新網站內容資訊
	
	4hr
	
	整學期

	
	新生網站(中文/英文)架設與更新
	新生手冊發佈後二週內完成網站更新
	
	
	40hr
	整學期

	
	學群營網站內容更新與維護
	於活動簡章確定後更新網站與活動資訊
	
	
	10hr
	整學年

	招生宣傳

業務

	協助校內外招生宣傳

（參訪）活動


	接獲需求3天內聯絡對方，

瞭解活動型態
	
	
	48hr
	整學期

	
	
	依對方需求聘請老師參加
	
	
	48hr
	整學期

	
	協助校內外招生宣傳

（參訪）活動及大學博覽會（每年2月、7月共二次）


	於活動日前三天確認活動議程
	
	
	48hr
	整學期

	
	
	於活動後一個月內完成活動成果
	
	
	48hr
	整學期

	
	
	活動準備、辦理、召開行前會及檢討會
	
	
	48hr
	整學期

	
	
	於活動後一個月內完成活動成果
	
	
	72hr
	整學期

	
	協助簡介寄送招生海報
	接獲需求3天內寄出
	
	15hr
	
	整學期

	
	
	每年十二月底完成設計印製
	
	
	160hr
	整學期

	
	協助簡介寄送
	收到海報一週內完成寄送各

慈濟分會
	
	
	40hr
	整學期

	
	校系簡介及合本之製作
	資料蒐集、彙整 、校對等過程
	
	
	160hr
	整學期

	
	
	召開討論會
	
	
	60hr
	整學期

	本校招生文宣製作
	重大活動文宣支援
	系所評鑑或學校重大活動看板支援(不定期)
	
	
	240hr
	不定期

	
	
	志業體或學校特刊編輯
	
	
	240hr
	不定期

	
	本校招生文宣廣告製作
	●經典與月刊廣告稿 (依招生時程更新)

●大愛之友廣告稿 (依招生時程更新)

●讀者文摘 (不定期更新)

●聯合考場報 (暑假大考前更新)

●各招生活動海報 (依招生時程更新)


	
	36hr
	
	整學期

	
	本校招生手冊製作
	每年定期更新版本內容更新與設計
	
	
	240hr
	每年度

	
	本校新生手冊 (中文/英文)
	每學年寒暑假排版新生手冊封面與內容
	
	
	20hr
	整學期

	
	海外招生文宣設計製作
	依照本校海外招生活動不定期更新語言版本與招生活動文宣
	
	20hr
	
	整學期


主管簽章:                                     日期: 105年12月21日
