	慈濟大學100學年度校內單位工讀預估需求統計表─教學單位(申請內容)

	編號
	申請單位
	聯絡人
	連絡分機
	工作內容
	工讀地點

	
	
	
	
	
	



	1
	公共衛生學系
	張佩菁
	2271
	生統室                                                                              一、目的：
加強學生基礎理論的訓練外，持續生物統計人才的培育，並加強學生資料處理能力的訓練。提供學生更完備的學習環境，整合相關的研究學群。
二、工作範圍：
1. 記錄值班時使用電腦的人員名字、使用時間及使用目的。
2. 執行每台電腦的統計軟體Minitab, SPSS & SAS，確定可正常運作。
3. 統計軟體Minitab, SPSS & SAS若無法操作的原因不明，請做紀錄及回報給負責老師及電算中心協助解決。
4. 接聽諮詢電話，記錄諮詢案例的需求，包含諮詢日期時間、諮詢對象、諮詢題目、初步協助及聯絡方式的紀錄。
5. 檢查每台電腦的狀態，並清除不必要的檔案及定期掃描清除病毒。
6. 負責電腦室清潔、電腦堪用狀況之維護與協調聯繫。
7. 協助清點財產，若發現紙張或墨水匣短缺請紀錄並回報給負責老師。                      ◎128小時                                                                                系網頁　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一、目的：
協助建置與管理系所及系友會互動網頁。
二、工作範圍：
1. 管理系所網頁。
2. 建置與管理系友會互動網頁，系友交流討論區。
3. 成立系友會的網頁專欄，並協助公告系友會訊息，以提供更多系友的相關資訊。
4. 協助公告就業資訊。
◎128小時 　　　　　　　　　　　　　　　　　　
畢業生　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　工作內容：
1、 進行畢業五屆系友基本資料更新：
(1) 電話聯繫95-91級共計5屆大學部畢業系友索取更新通訊錄。
(2) 電話聯繫98-94級共計5屆碩士班畢業生更新通訊錄。
(3) 更新大學部及碩士班系友資料word檔案。
(4) 更新大學部及碩士班系友資料excel檔案。
(5) 列印系友基本資料並裝入檔案夾。
(6) 更新校務系統-大學部及碩士班系友資料庫資料。
2、進行畢業系友滿意度調查，以瞭解本系之教學目標與方向是否滿足學生未來就業所需：
(1) 建立95-91級大學部、98-94級碩士班系友滿意度問卷電子檔。
(2) 列印大學部及碩士班系友滿意度問卷。
(3) 裝訂大學部及碩士班系友滿意度問卷並填貼郵票。
(4) 整理回收的大學部及碩士班系友滿意度問卷，並裝入檔案夾。
(5) 電話聯繫未寄回問卷的系友，並於電話中進行系友滿意度調查。
(6) 輸入大學部及碩士班系友滿意度問卷。
(7) 分析大學部及碩士班系友滿意度問卷。
3、 進行雇主滿意度調查，以瞭解本系畢業生符合雇主或衛生單位的期待：
(1) 建立95-91級大學部、98-94級碩士班雇主滿意度問卷電子檔。
(2) 列印大學部及碩士班雇主滿意度問卷。
(3) 裝訂大學部及碩士班雇主滿意度問卷並填貼郵票。
(4) 整理回收的大學部及碩士班雇主滿意度問卷，並裝入檔案夾。
(5) 電話聯繫未寄回問卷的雇主，並於電話中進行雇主滿意度調查。
(6) 輸入大學部及碩士班雇主滿意度問卷。
(7) 分析大學部及碩士班雇主滿意度問卷。
◎50小時(原統一向職就組申請費用，但只核准8成時數，擬申請不足時數)　　　　　　　　　　　＊提供工讀金及生活服務學習時數
	公衛系生物統計諮詢室公衛系辦公室

	2
	醫學檢驗生物技術學系
	許純惠
	2321
	1.伺服器管理:需熟悉Window主機管理及(WWW) Apache的架設
2.系辦工讀
3.畢業生聯繫及問卷整理、寄送
4.各類試場及活動行程協助

＊提供工讀金及生活服務學習時數
	E301-1

	3
	物理治療系
	任淑琦
	2491
	1.協助教學實習教室、器材室、小組討論室…等使用教室整理、儀器設備整理、教學耗材整理等。
2.系辦工讀。
3.各類試場及活動行程協助。
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	物理治療學系

	4
	解剖學科
	机文生  李怡芳
	7081 2141
	工讀內容：
遺體捐贈志願書掃描、紙本資料整理；為加快處理速度，掃描建檔時需由2位同學配合處理。                                                         職稱：大體解剖兼任助教
工作內容：
1. 協助指導解剖技巧，如下刀技巧，分離神經、血管、肌肉、筋膜等構造之技巧。

2. 協助指導辨認技巧，如區別較小口徑的血管與神經。
3. 協助指導縫合技巧。
4. 協助指導期末徹底大掃除技巧，例如清洗圖譜或器械到沒有油脂的氣味與觸感。
5. 協助指導包紮技巧。
6. 協助指導大體病例討論之資料收集方式。

	解剖學科

	
	
	
	
	資格：必須修過醫學系大體解剖學及實驗。
人數：每組（共11組）需兩位兼任助教輪值，每位助教每週至少需出席2小時以上（在不妨礙課業下）。

＊提供工讀金                                                         
	

	5
	生命科學院
	袁壽珍
	2601
	1.院週會:協助場佈,照相,音控,簽到等事宜                                                     
2.專題演講:協助場佈,照相,音控,按ppt等事宜                                             
3.數位設計:協助學程之數位美術設計                                                     
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	106演藝廳            第一研討室               生科院


	6
	生命科學系
	溫芮妤
	2611
	一、協助系所舉辦學者專題演講(12場/學年)、學術研討會(4場/學年)、師生座談會之海報張貼及清除、電腦投影及擴音等硬體設備架設、場地清潔整理等工作。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、教學或討論空間(D831、D919、D919-1、D924、D927、D928、D929、D931、D930、E803)及公共儀器區域(D918-1、D918-2、D823)等11間師生使用空間使用前後的場地清潔維護及儀器檢查保養(每月2次)。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                                                                           三、系辦公室事務支援如:舉辦系週會、助理參加系所會議時接聽行政電話、筆記型電腦借用及檔案掃毒整理、單槍的借用及維護、發送非機密性包裹及文件、影印機保養維護、倉庫整理盤點。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　四、維護及更新系所及教師網頁資料。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                                                                             ＊提供工讀金及生活服務學習時數
	D802及演講地點          如左述內容之空間                 

	7
	分子生物暨人類遺傳學系
	游欣儀
	2676
	1.師生座談會2次/學期=4次
2.師生座談會問卷調查資料整理(約計960人次
3.學術交流研討會 2次
4.協助編列系所招生簡章資料及電訪高中輔導室
5.協助系所網頁製作
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	D618

	8
	教育傳播學院
	歐銘芳
	2801
	1.協助每學年4場座談會                                                                2.協助每學年2場院週會、不定期專題演講進行                                           3.協助院各項會議上下學期共20次順利進行處理與協助校外專家學者接待                            
4.行政支援                                                                          
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	L0901

	9
	教育研究所
	陳以瑾
	2931
	1.資料報表繕打整理。
2.活動或演講會場佈置、現場協助，以及成果資料的製作。
3.臨時交辦事項。
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	教研所辦公室

	10
	兒童發展與家庭教育學系
	黃蓓
	2891
	1.系圖書室借閱書籍、值班工作                                                        2.玩具圖書館開放時間(六.日09:00~12:00)值班人員、負責製作會員證、清潔維護場地及玩具消毒工作                                                                               3.推薦甄選                                                                                                                                         4.研討會上下學期各一場                                                               

5.保母考場考試工作人員、負責換場清潔工作及引導考生進出                              6.大型活動支援工讀生，如：學者參訪、自我評鑑、系週會、學者座談等協助拍照及引導事務     7.會議作業協助工讀生                                                                ＊提供工讀金及生活服務學習時數
	L0701                L0703-1              教傳院               L0803                L0701-1

	11
	傳播學系
	黃秀娟
	2811
	一、校外與社區教學活動--公關能力、照相,與使用PD150攝影(最好傳播系學生優先)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、系活動事務 【含問卷文書統計繕打、實習、見習、校內外活動紀錄(含文字與影片、剪輯)、場佈、等】,尤其下學期。(最好傳播系學生優先)公關能力、照相,與使用PD150與剪輯優先　　　　                                                                  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　三、多媒實驗室助理(傳播系多媒助理優先)各項器材使用、照相,Apple電腦與使用PD150與剪輯優先　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　四、重要會議或活動之逐字稿繕打　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　五、網路資訊更新與版頁更新維護　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　＊提供工讀金及生活服務學習時數
	大愛樓11-12樓

	12
	人文社會學院
	張覺元
	3000
	1.協助院級相關會議現場整理、清掃與會議前置準備工作。                                                                      2.協助院長室舉辦國際或國內學術研討會*2次/學年                                                                                                                                                                                                      3.協助運用各式電子資源蒐集、編目慈濟研究相關論文→1人*3小時/週*18週/學年                       　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　＊提供工讀金及生活服務學習時數
	2E212

	13
	社會工作學系
	羅靜嫻
	3011
	1.社工系圖書室圖書書目建檔、圖書歸位、學刊整理、圖書館值班等，需會打字以及認真負責。
2.雇主滿意度與畢業生滿意度回函資料建檔與更新，累積至100年7月，畢業生超過400人。                                                                                  
3.社工系會談室、團體室、資訊中心空間管理值班與設備維護。   
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	社工系圖書室        社工系辦公室        社工系3F

	14
	英美語文學系
	吳家翎
	3111
	本系因每學年皆舉辦各項講座，以及語言比賽活動，或是招生推甄以及評鑑後續事宜等，極需同學之協助。本系聘請之工讀生家中亦需此份收入，本系將以其為優先聘用。                   ＊提供工讀金及生活服務學習時數
	2B103

	15
	東方語文學系
	林瑞蓮
	3061
	1.系圖書室圖書建檔整理
2.協助年度資料整理建檔。
3.本系專題演講、教師論文發表，協助會中照相、紀錄，會後資料整理建檔。
4.協助2012東方文化學術研討會相關事宜。(場佈、報到、錄影、電腦投影…)
5.協助畢業生雇主、畢業生問卷。
6.協助畢業系友座談會相關事宜。
7.協助系友回娘家相關事宜。
8.協助連絡校友，更新校友資料。
9.協助4月中申請入學場佈、接待。(中.日文組二場)10.協助文書資料處理、建檔。 
11.日本大學來校交流會前準備，會中照相、紀錄，會後資料整理建檔。
12. 新生家長座談準備，紀錄。
13.協助2011東方文化研討會論文編輯。
14.4月中大學甄試擔任錄音、計時按鈴。(中.日文組二場)
15.協助網頁資料更新。
16.協助演講時連接單槍投影機、現場影音操控。
17.語言教室儀器操控。
18.系圖書室.語言教室清潔.整理。
19.行政助理特休時協助系上教具借用、電話留言、信件收發。
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	2C218

	16
	人類發展學系
	陳宜慧
	3161
	1.協助實驗室、團諮室、個諮室…等公共空間清掃。
2.畢業生相關事項（系友會、雇主調查）聯絡、資料登入…等。
3.書冊、財產清點與整理。
4.簡單行政事務：澆花、文書處理、海報製作、會議餐點協助與前置清潔、收發信件、招生事宜協助…等。
5.臨時交辦事項：人力搬運…等。
＊提供工讀金及生活服務學習時數
	2E216

2E301-3042E204-205


