慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	教師發展暨教學資源中心
行政管理組
	職稱
	專案助理(1)

	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
	電腦文書處理

	外部聯絡單位/人員
	無

	基本職掌
	1. 協助教學卓越計畫執行相關行政事務
2. 學生各項獎補助業務

3. 主管交辦事項

	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
	學年
	

	1. 教學卓越計畫考核指標彙整
	依業務各別寄送權責單位提供

指標項目
	
	
	8hr
	
	

	
	彙整並統計各單位回覆資料
	
	
	24 hr
	
	

	
	將資料填報至教育部表單
	
	
	8 hr
	
	

	2. 受理學生參加各項檢定報名費補助事宜
	公告及宣傳補助資訊
	
	
	2 hr
	
	每學期初、期中、期末各1次

	
	收件、登錄彙整表、檢核學生資

料是否符合規定、送主管簽核、

核銷
	
	13 hr
	
	
	每學期約計80件，每月約計13件 

	3. 受理大學部學生參加論文成果發表補助、校外競賽
	公告及宣傳補助資訊
	
	
	2 hr
	
	每學期初、期中、期末各1次

	
	收件、登錄彙整表、檢核學生資

料是否符合規定、送主管簽核、

核銷、掃瞄、通知學生審核結果
	
	
	
	
	每學年度約30件，隨到隨審

	4. 學業成績進步獎
	公告及宣傳
	
	
	8 hr
	
	每學期初

	
	初核符合申請名單後公告
	
	
	4 hr
	
	每學期初

	
	請電算中心匯出申請人的相關
資料->初核符合受獎資格名單->
提會討論獎勵名單->公告->通知
學生繳交成果->辦理獎勵金核銷
	
	
	24 hr
	
	每學期末

	
	辦理學業成績進步頒獎暨心得

分享會(借場地、開報名系統、印
獎狀、辦理活動、成果撰寫、核

銷)
	
	
	16 hr
	
	每學期

	5. 讀書會
	公告及宣傳
	
	
	4 hr
	
	每學期初

	
	核定讀書會名單：

彙整讀書會申請案送審查小組

初核->召開讀書會審查小
組會議->核定讀書會名單->核銷
書籍費
	
	
	24 hr
	
	

	
	遴選績優讀書會：

通知讀書會繳交成果檔

->彙整成果檔->送讀書會審查小

組初核->召開讀書會審查會議->

公告績優讀書會名單->核銷獎勵

金
	
	
	24 hr
	
	

	6. 辦理在校生學習經驗分享活動
	尋找適合分享的對象、敬請邀

請、討論分享主題及內容、宣傳

活動、辦理活動、製作活動成果
	24 hr
	
	
	
	每月一場次,每學期4場

	7. 網頁維護
	教學卓越計畫成果網頁、教資中

心中心網頁、行政管理組網頁
	
	2 hr
	
	
	不定期

	8. 「卓越教學學術研討會」行政窗口


	8-1卓越教學學術研討會(主辦)
	如下


	每4年主辦一次

	
	-草擬執行計畫書、分工表
	
	
	
	16 hr
	

	
	-建置研討會網站
	
	
	
	56 hr
	

	
	-執行議事組相關工作事項
	
	
	
	56 hr
	

	
	-協助並確認其他各組事項
	
	
	
	16 hr
	

	
	-召開卓越教學學術研討會
	
	
	
	12 hr
	

	
	8-2卓越教學學術研討會(協辦)

協助主辦單位相關事項、協助邀

稿、協助本校教職員生補

助事宜、本校工作人員安排、召

開研討會
	
	
	
	56 hr
	每年協辦

	9. 總計畫行政窗口
	教學卓越計畫主持人授課時數
抵減作業(確認主持人名單->請

主持人確認抵減時數->至系統填

報資料)
	
	
	12 hr
	
	

	
	專案助理薪資晉級申請事宜(確

認檢附文件、確認資符格符合規

定、依流程簽核、掃瞄、通知申

請人結果、登入至彙整表中)
	
	
	4 hr
	
	依規定專案助理滿1年可申請晉級,共計14位專案助理,平均每月1件

	10. 協助教學評鑑
	協助回覆主管系統審核問題
及老師操作問題
	
	
	
	20 hr
	

	11. 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
	教師發展暨教學資源中心
行政管理組
	職稱
	專案助理(2)

	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
	電腦文書處理

	外部聯絡單位/人員
	無

	基本職掌
	1. 教學卓越計畫設備管理及借用
2. 液晶電視撥放內容規劃及上傳
3. 課規會議經費統籌及經費核銷
4. 各系所課程及教學品質檢討改善紀錄
5. 桌曆手札印製
6. 其他交辦事項

	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
	學年
	

	12. 教學卓越計畫設備及文宣品管理及借用
	設備借用
	
	19hr
	
	
	平均一個月19件

	13. 
	確認設備借用及使用情形，進行購買或維護
	
	
	4hr
	
	不定期

	14. 
	文宣品領取
	
	1hr
	
	
	平均一個月1件

	15. 
	確認文宣品領取情形，進行購買及補充
	
	
	4hr
	
	不定期

	16. 財產保管、移轉、盤點及維護
	依據學校規定，定時進行中心財產盤點。
	
	
	
	10hr
	每學年(11月)

	17. 
	依中心物品管理辦法規定， 定期進行中心財產盤點。
	
	
	
	20hr
	每學年(8月)

	18. 
	依財產現況，將財產移轉、送修或減損
	
	
	4hr
	
	不定期

	19. 
	依耗材使用情形，進行購買及補充
	
	
	5hr
	
	不定期

	20. 電視撥放內容規劃及上傳
	電視內容規劃及上傳
	1hr
	
	
	
	不定期

	21. 課規會議經費統籌及經費核銷
	課規會議經費統籌及經費核銷
	
	
	48hr
	
	每學期初到學期末(含催繳)

	22. 各系所課程及教學品質檢討改善紀錄
	各系所課程及教學品質檢討改善紀錄
	
	
	
	24hr
	八月(含催繳)

	23. 桌曆手札印製
	下一年度桌曆手札印製
	
	
	
	56hr
	9-11月(含照片收集)

	24. 
	桌曆手札發送
	
	
	
	5hr
	11-12月

	25. 協助教學評鑑
	協助測試教學評鑑系統
	
	
	
	24hr
	教學評鑑前

	
	協助回覆主管系統審核問題及老師操作問題
	
	
	
	20hr
	教學評鑑期間

	26. 協助辦理活動、會議
	協助（不定期）舉辦之活動、會議相關事宜
	
	5hr
	
	
	不定期

	27. 
	協助辦理在校生學習經驗分享活動
	
	
	12hr
	
	每月一場次,每學期4場

	28. 
	協助進步獎分享會相關事宜
	
	
	3hr
	
	每學期舉辦1次

	29. 網頁維護
	教學卓越計畫成果網頁、教資中心網頁、行政管理組網頁
	
	1hr
	
	
	不定期

	30. 工讀生
	工讀生時數審核及工讀生薪資核銷
	
	
	3hr
	
	

	31. 協助證照補助、讀書會、進步獎分享會相關事宜
	協助證照補助之收件及檢核學生資料是否符合規定
	1hr
	
	
	
	不定期

	32. 
	協助檢核讀書會核銷資料是否符合相關規定
	1hr
	
	
	
	不定期

	33. 主管交辦事項
	
	
	
	
	
	不定期


主管簽章:                                   日期:     年     月    日
