慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	人事室
	職稱
	組長

	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
	行政工作經驗五年以上
Microsoft Office操作、行政文書處理

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1.年度規劃
	編列人事業務各項年度預算
	
	
	40(hr) /學年
	3月

	
	年度預算結算數之編寫
	
	
	16(hr)/學年
	3月

	2.人員聘任
	彙整學年度教職員工增聘資料、及相關人事費用之編列
	
	
	48(hr) /學年
	3月

	
	專（兼）任教師、臨床教師、見（實）習指導教師、合聘教師、客（講）座教授、特聘教授等各項教師聘書之製發、聘書遺失（毀損）之補發
	
	
	32(hr)
	7月、1月

	3.人事相關委員會之運作
	校教評會、職員工成考會、教師薦聘委員會委員改選事宜及委員聘函之製發
	
	
	4(hr)
	7月、9月

	
	校教評會、職員工成考會、教師薦聘委員會會議之安排、資料收集彙整，紀錄及會議決議之通知
	
	
	96(hr)
	校評會—
10月、1月
、4月、7月及不定期臨時會

	
	
	
	
	8(hr)
	成考會—

7月、10月、4月及不定期臨時會。

	
	
	
	
	2(hr)
	薦聘會--不定期

	4.服務教師項目
	辦理教師延長服務案件
	
	
	2(hr)
	6月、12月

	
	教師校外兼課、兼職業務
	
	
	4(hr)
	7月、1月

	
	核報資深優良教師獎勵金
	
	
	32(hr)
	3月

	6.教師資格審查作業(人社院)
	送審資料檢閱
	
	
	16(hr)
	8月、2月

	
	送審資料通知更正及補件
	
	
	2(hr)
	8月、2月

	
	辦理外審作業
	
	
	12(hr)
	8月、2月

	
	函報教育部
	
	
	1(hr)
	10月、4月

	
	部頒教師證書用印及核發
	
	
	1(hr)
	11月、5月

	7.教職員考核業務
	辦理職員工成績考核員會及教評會審查職員工年度考績及教師晉薪事宜
	
	
	
	併第3項作業

	
	教職員工年度晉薪
	
	
	40(hr)
/學年
	10月

	
	考核晉級通知書之製發
	
	
	20(hr)/學年
	10月

	8.私校退撫管委會申報系統管理
	私校退撫系統資料庫異動
	
	2(hr)
	
	每月

	
	私校退撫人事資料庫異動通報單
	
	2(hr)
	
	每月

	
	退撫-匯報主管機關名冊
	
	
	4(hr)
	2月、8月

	
	退撫-申請中國信託個人網路專戶開立及相關個人資料異動
	
	
	8(hr)
	3月、9月

	
	退撫-離職給予申請
	
	4(hr)
	
	每月

	
	申請私校退撫儲金雜項費用單
	
	2(hr)
	
	每月

	
	核對每月繳款明細
	
	6(hr)
	
	每月

	9.教職員工退休/資遣/撫卹之辦理
	公告受理退休案件（每年2次）
	
	
	1(hr)
	8月、2月

	
	退休案件資料整理、通知更正及補件
	
	
	8(hr)
	8月、2月

	
	函報退撫管委會
	
	
	2(hr)
	4月、10月

	10.其他
	協助校務評鑑、系所評鑑、中程校務發展計畫、教師評鑑、教師教學評鑑等各項資料之提供與相關資料之彙整
	
	
	
	不定期

	
	協助各項評鑑實地訪評、獎補助款訪視等
	
	
	
	不定期

	
	填報「大學校院校務資料庫」（每年3月及10月）
	
	
	56(hr)
	3月、10月

	
	填報「大專校院定期公務統計表」（每年10月）
	
	
	8(hr)/
	10月

	
	填報「校務及財務資訊公開專區」資料
	
	
	8(hr)
	9月

	
	填報「績效指標辦理情形」（第一學期及學年度資料）
	
	
	32(hr)
	3月、10月

	
	填報「學年度績效報告」
	
	
	30(hr)
	10月

	
	員額編制表之修正及報部
	
	
	
	不定期

	
	人事室收文承辦
	1(hr)
	
	
	

	
	人事室組員各項承辦業務之複審
	1.5(hr)
	
	
	

	
	協助各項活動（畢業典禮、運動會、歲末祝福、新春團拜等）
	
	
	
	

	
	其他主管交辦事項
	
	
	
	


主管簽章:                       日期:     年    月    日
