慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	人事室
	職稱
	專員

	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
	Microsoft Office操作、行政文書處理



	外部聯絡單位/人員
	1.教育部高教司學審科　洪至良先生
2.大葉大學人事室　　　潘郁如小姐
3.慈濟基金會人資處　　人員異動及薪資作業承辦人

4.慈濟醫院總院及各分院教學部/財務室　　教師聘任業務承辦人

	基本職掌
	辦理教職員敘薪、差旅費核銷、年度考核、教師寒暑休、教師資
格審查等作業

	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
	

	1. 教師資格審查作業-新聘及升等(醫學院/共教處)
	學審小組會議及審查名單彙整
	
	
	24hr
	1月/6月

	2. 
	論文外審聯繫、寄件及審查費核
銷(僅升等案)
	
	
	64hr
	2-3月/7-9月

	
	送審資料檢閱
	
	
	24hr
	2-3月/7-9月

	
	送審資料通知更正及補件
	
	
	16hr
	4/10月

	
	系統資料上傳及函報教育部
	
	
	16hr
	4/10月

	
	部頒教師證書用印及核發
	
	
	4hr
	5/11月

	3. 編制敘薪作業
	新進編制教職員工敘薪核報作業
	
	
	16hr
	不定時

	4. 人員異動統計
	每月呈報基金會人資處
	
	4hr
	
	每月10日前`

	5. 教職員年度考核作業
	職員工精進時數彙整、辦理簽陳及活動報名系統資料設定
	
	
	24hr
	2月/6月

	
	受評人員名單及相關資料確認
	
	
	32hr
	6-10月
配合系統作業及會議時間

	
	考核系統設定及案件流程控管
	
	
	32hr
	

	6. 每月新進離職人員月報表及薪資異動作業
	薪資異動作業資料建檔、整理
	
	24hr
	
	每月15日前

	7. 
	新進、離職人員月報表
	
	12hr
	
	每月15日前


	8. 專任教師校內合聘調查作業
	公告合聘作業申請期限
	
	
	2hr
	9月

	
	彙整合聘名單及辦理簽陳
	
	
	12hr
	10月

	9. 教職員工退休感恩活動
	採購紀念禮品
	
	
	4hr
	12/5月

	
	聯繫單位及製作退休人員影片
	
	
	4hr
	1/6月

	
	辦理茶會
	
	
	4hr
	1/6月

	10. 差旅費核銷業務
	教職同仁國內外差旅費核銷作業
	
	24hr
	
	每週

	
	教師參加國際會議費用核銷作業
	
	8hr
	
	每週

	
	教職同仁參加國際會議核銷補助

交通費(學校經費)填單申請
	
	2hr
	
	每週

	11. 教師寒暑假彈性休假管理作業
	休假天數起迄日計算、通知電算
中心設定時間
	
	
	4hr
	12/5月

	12. 
	公告通知教師排定休假
	
	
	4hr
	12/5月

	13. 
	彙整教師排休表及辦理簽陳
	
	
	4hr
	1/6月

	14. 其他
	單位網頁維護、更新 – 定期新
增及更新檔案與相關連結
	
	
	16hr
	不定時

	
	處理單位公告事項
	
	
	16hr
	不定時

	
	慈濟基金會Notes系統權限申辦
	
	
	4hr
	不定時

	
	慈濟志業體團險加/退保作業
	
	4hr
	
	每月15日前

	
	教師評鑑-服務滿三年師資資料

彙整(配合研發處業務需求)
	
	
	16hr
	9月

	
	教育部招生總量系統-師資資料

填報(配合研教務處業務需求)
	
	
	24hr
	6月

	
	協助慈濟志業體活動(擔任工

作人員-歲末祝福/新春團拜)
	
	
	4hr
	1-2月

	
	主管臨時交辦事項
	
	
	
	不定時


主管簽章:                       日期:     年    月    日
