高雄醫學大學職員工職務說明書      填寫日期： 106 年 5 月1日
	一、單位
	研究發展處
	二、職稱
	初級組員
	三、員工編號
	1015005

	四、姓名
	劉育君
	五、到校日期
	101年2月1日
	六、任現職時間
	106年5月1日

	七、代理人

	姓名
	職稱
	業務聯絡電話
	Email信箱

	1 陳淑真
	中級組員
	312-1101 #2396
	research2@kmu.edu.tw

	2 蘇勤雅
	中級組員
	312-1101 #2268
	research1@kmu.edu.tw

	八、組織關係
	直接主管
	學術研究組組長
	下轄人數
	

	項次
	九、主要業務職掌
	所需工作時間
	作業

時間
	其他

（無法量化）

	
	
	天
	月
	學期
	
	

	1
	教師出席國際會議補助
	1.5
小時
	
	
	全年（隨到隨審）
	

	2
	教師研究論文獎勵
	4.0
小時
	
	共360小時
	每年7-12月
	

	3
	研究績優教師遴選
	1.5
小時
	
	共135小時
	每年7-10月
	

	4
	學生期刊論文獎勵
	0.5
小時
	
	
	全年（隨到隨審）
	

	5
	學生暑期參與專題研究補助
	1.0
小時
	
	共90小時
	每年4-6月、9-11月
	

	6
	學術研究委員會相關行政事宜
	1.0
小時
	
	
	全年（不定時）
	

	7
	校外機構來函簽辦
	1.0
小時
	
	
	全年（不定時）
	

	8
	主管交辦事項
	1.0
小時
	
	
	全年（不定時）
	

	9
	其他校內業務（制訂內控文件、提供業務相關資料或數據…等）
	1.0
小時
	
	
	全年（不定時）
	

	合計：平均每天 8 時（所需工作時間是以天計，若以月計除以20天、若以學期計除以90天）。

	十、業務呈報系統 （部門內及校內、外）

	項次
	作業內容
	呈報單位
	聯絡人
	聯絡方式
	作業時間

	1
	教師出席國際會議補助
	研發處
	研發長
	分機2322
	全年（隨到隨審）

	2
	教師研究論文獎勵
	研發處
	研發長
	分機2322
	每年7-12月

	3
	研究績優教師遴選
	研發處
	研發長
	分機2322
	每年7-10月

	4
	學生期刊論文獎勵
	研發處
	研發長
	分機2322
	全年（隨到隨審）

	5
	學生暑期參與專題研究補助
	研發處
	研發長
	分機2322
	每年4-6月、9-11月

	6
	學術研究委員會相關行政事宜
	研發處
	研發長
	分機2322
	全年（不定時）

	7
	校外機構來函簽辦
	研發處
	研發長
	分機2322
	全年（不定時）

	8
	主管交辦事項
	研發處
	研發長
	分機2322
	全年（不定時）

	9
	其他校內業務（制訂內控文件、提供業務相關資料或數據…等）
	需求單位
	需求單位承辦人
	需求單位承辦人分機
	全年（不定時）

	十一、任職條件（應具備之學經歷、專業知識技能、證照、訓練、人格特質） 

	學經歷
	大學（含）以上畢

	專業知識技能
	電腦文書、公文繕寫、稍具英語能力、法規理解能力

	證照/訓練
	Excel、PowerPoint、Word

	人格特質
	1. 具責任感、獨立思考及解決問題能力
2. 溝通及表達能力良好。
3. EQ高、有耐心、仔細。

	十二、工作經驗常發生的問題及解決方法

	項次
	問題描述
	解決方法

	1
	教師研究論文獎勵申請案，部分有缺件或計算錯誤的情形
	須逐案核對，非常耗時

	2
	研究績優教師申請案，部分有缺件或計算錯誤的情形
	須逐案核對，非常耗時

	3
	教師出席國際會議補助申請案，部分有缺件或未於規定期限內提出申請的情形
	以電話或電子郵件通知，說明相關規定，並請申請人補繳資料或儘早提出申請

	4
	教師出席國際會議補助申請流程較為耗時，申請人常會催問辦理進度
	告知目前流程狀態

	十三、業務文件檔案

	項次
	編號
	檔案名稱
	數量單位
	存放地點
	備  註

	1
	AF01-03-01~05
	101~105學年度學術研究委員會會議紀錄
	5個
	研發處檔案室
	

	2
	AF01-03-06~20
	2013~2015年教師研究論文獎勵資料
	15個
	研發處檔案室
	

	3
	AF01-03-21~33
	103-105學年度教師出席國際會議補助資料
	12個
	研發處檔案室
	

	4
	AF01-03-34~40
	103-105學年度研究績優教師遴選資料
	6個
	研發處檔案室
	

	5
	AF01-03-41~50
	103-105學年度學生暑期參加專題研究資料
	10個
	研發處檔案室
	

	6
	AF01-03-51~56
	103-105學年度公文夾
	5個
	研發處檔案室
	

	7
	AF01-03-56~59
	103-105學年度學生期刊論文獎勵資料
	3個
	研發處檔案室
	

	填表人
	
	單位

二級主管
	
	單位

一級主管
	


備註：1.業務職掌欄中請填寫主要執行業務，包含於主要業務之細項工作無須再獨立填寫。

      2.每週工作時數原則以四十小時計，請分配至各工作項目。

      3.非常態性執行業務請以「臨時交辦事項」敘之。

      4.無法以時間量化之業務請於其他欄中述明。

      5.表格各項內容請自行增加或縮減，但以不超過三頁為原則。

