慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	國際暨兩岸事務處

教育組
	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
	無

	基本職掌
	1. 海外招生規劃與執行
2. 海外分會招生窗口
3. 外籍學生入學諮詢輔導
4. 提供海外招生策略建議

5. 單位計畫撰寫與執行

6. 專案活動計畫撰寫與執行
7. 各項辦法制定與修正

8. 先修班之執行

9. 研修生計畫執行

10. 支援交流組與海外學校交流之計畫與執行

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.海外招生規劃與執行
	· 於主辦單位來函時開始規劃出國手續(報名、訂機票與飯店等事務)
· 海外招生文宣內容制定與翻譯

· 海外招生結緣品準備與寄送
· 出國招生進行
· 回國撰寫報告與核銷
	
	
	數次
	依照教育部所舉辦之海外招生時程而定

	2.海外分會招生窗口
	· 配合教育部海外高等教育展聯繫慈濟海外分會於分會進行招生說明會
· 除搭配教育部海外教育展，另請分會安排招生行程
· 海外分會招生說明會之各項行程規劃與進行
· 與海外分會保持聯繫，回覆招生相關問題
	
	
	次數不限
	1. 配合教育部所舉辦之海外招生時程而定。

2.本校請海外分會協助安排招生日期前3個月至半年前開始聯繫。

	3.外籍學生入學諮詢輔導
	· 回覆海外學生相關入學問題、諮詢與輔導：
1. 本處FB粉絲專頁
2. 來信詢問

3. 分會轉介詢問

4. LINE

5. 微信
	
	
	依學生詢問狀況而定
	依學生詢問狀況而定，每次回覆依照問題難易度而有所不同

	4.提供海外招生策略建議
	經在海外招生之狀況回報相關單位主管，提供提升招生成效之建議。
	
	
	依實際狀況而定
	依實際狀況而定

	5.單位計畫撰寫與執行
	遵照主管指示撰寫計畫與執行
	
	
	以主管指示而定
	以主管指示而定

	6.專案活動計畫撰寫與執行
	非例行活動之計畫撰寫與執行
	
	
	以實際狀況而定
	以實際狀況而定

	7.各項辦法制定與修正
	因應單位業務執行，適時制定或修正相關辦法
	
	
	以實際狀況而定
	以實際狀況而定

	8.先修班之執行
	· 先修班學生諮詢與輔導
· 先修班之申請相關作業
· 與先修班相關之實施辦法修訂
	
	
	以實際狀況而定
	以實際狀況而定

	9.研修生計畫執行
	· 研修生諮詢與輔導

· 研修生之申請相關作業

· 與研修生相關之實施辦法修訂
	
	
	以實際狀況而定
	以實際狀況而定


	10.支援交流組與海外學校交流之計畫與執行
	支援交流組與海外學校交流之計畫撰寫與執行
	
	
	依交流組需求而定
	依交流組需求而定


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

	單位
	國際暨兩岸事務處
教育組
	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、認同慈濟人文、具活動企劃與執行能力

	外部聯絡單位/人員
	教育部、馬來西亞臺灣教育中心、海外聯合招生委員會

	基本職掌
	1、 外國學生招生行政作業
2、 外國學生招生宣傳

3、 外國學生入學諮詢輔導

4、 教育部學海築夢計劃
5、 推廣海外交流會務之企劃與執行

6、 單位例行性活動企劃與執行
7、 公用信箱問答窗口

8、 學校資訊平台公告

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.外國學生招生行政作業
	協助教務處翻譯榜單、複試名單、錄取通知單、複試通知單、複試時間表及複試榜單
	
	
	5hr
	依教務處業務處理時間，每學期一次

	
	於OIA網頁公告榜單
	
	
	2hr
	每學期一次

	
	通知單以國際快捷寄送，再Email通知同學寄件編號，並提醒何時須寄回就讀回函和2吋照片及畢業證書和歷年成績單驗證事宜
	
	
	6hr
	榜單公告後開始辦理，每學期一次

	
	收取就讀意願回函、2吋照片、畢業證書及歷年成績單
	
	
	12hr
	依新生寄送時間辦理，每學期一次

	
	統整畢業證書及歷年成績單並彙整至教務處
	
	
	2hr
	不定期

	
	協助複試學生在台面試期間交通及住宿問題
	
	
	2hr
	複試時間確認後開始辦理，每學期一次

	2.外國學生招生宣傳
	教育展行政作業，例如聯繫主辦單位、印製及寄送文宣品、訂購結緣品、安排交通及住宿
	
	12hr
	
	依來函或相關部會公告時間辦理，每季一次

	
	海外教育展行政作業
	
	10hr
	
	

	
	海外分支會招生座談行政作業
	
	10hr
	
	

	
	製作成果檔，票據核銷
	
	8hr
	
	

	3.外國學生入學諮詢輔導
	聯繫新年度僑外生，確認並取得學生基本資料，例如聯絡電話、E-MAIL、護照號碼等
	
	
	5hr
	收取就讀意願回覆函後開始辦理，每學期一次

	
	彙整新生接機資訊，包括來台日期、航班時間、以協助接機事宜，並彙整新生報到資料，協調桃園分會支援接機、安單及火車站接送事宜
	
	
	4hr
	每學期一次

	
	安排新生機場、車站接送，以及與生輔組確認僑外新生進住學校宿舍事宜
	
	
	5hr
	每學期一次

	
	協助僑外生完成註冊、選課等事宜，並安排學伴制度以加強生活輔導
	
	
	8hr
	每學期一次

	
	辦理新生說明會


	
	
	2hr
	每學期一次

	4.教育部學海築夢計劃
	參與學海築夢計劃研習及說明會
	
	
	3hr
	每學年一次

	
	提交學海系列企劃書
	
	
	5hr
	

	
	辦理票據核銷、計劃結案
	
	
	8hr
	

	5.推廣海外交流業務之企劃與執行
	舉辦全校性國際化活動，例如海外交流分享、姐妹校知多少競賽活動等
	
	
	12hr
	每學期一次

	
	寒暑假、學期間，依師生之需要，輔導並協助辦理海外交流補助作業
	
	
	10hr
	

	
	辦理核銷結案
	
	
	15hr
	

	6.單位例行性活動企劃與執行
	依活動類型進行場地借用

聯繫活動相關人員
	1hr
	
	
	不定期


	
	宣傳海報製作
	5hr
	
	
	

	
	校內公告及國際處FB粉絲頁宣傳
	2hr
	
	
	

	
	活動與競賽事前準備與舉辦
	5hr
	
	
	

	
	活動經費核銷支出等
	5hr
	
	
	

	
	撰寫活動日誌
	3hr
	
	
	

	7.公用信箱問答窗口
	回覆各種入學問題，轉寄交流參訪等訊息至各單位/系所
	2hr
	
	
	不定期

	8.學校資訊平台公告
	依來函公告適活動屬性公告於適當資訊平台
	1hr
	
	
	不定期
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